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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

1. OBJETIVO

Garantizar a los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C., la afiliacion y/o traslado de
Administradora del Sistema de Seguridad Social en Salud, Sistema General de Pensiones y
Sistema de Riesgos Profesionales de conformidad con las normas legales vigentes, y el
reconocimiento y pago de las prestaciones contempladas en el Sistema.

2. ALCANCE
e AFILIACION O TRASLADO A LAS ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD

El procedimiento inicia cuando un funcionario de la Subdireccién de Gestioén del Talento
Humano recibe y verifica el formulario de afiliacion y/o traslado; si el formulario se
encuentra bien diligenciado consigna la informacidén correspondiente al empleador; si
encuentra algun error devuelve al funcionario indicando lo pertinente para su correccion;
y pasa el formulario al Subdirector de Gestién del Talento Humano; y termina cuando se
Archiva la copia del documento y sus anexos en la hoja de vida del Funcionario.

e TRAMITE DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD

El procedimiento inicia cuando un funcionario de la Contraloria de Bogota, D.C., remite
con oficio el certificado de licencia o incapacidad, con copia a la dependencia en la que
labora, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion; y termina cuando se Archiva
la incapacidad transcrita o la licencia en la hoja de vida del funcionario.

e AFILIACION AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES

El procedimiento inicia cuando un funcionario de la Subdireccién de Gestion del Talento
Humano, recibe la solicitud de induccién para la afiliacion del nuevo funcionario al
Sistema de Riesgos Profesionales; ingresa en la pagina de SURATEP en Internet y
registra la novedad de ingreso de nuevos trabajadores al sistema, diligenciando los datos
solicitados (Cédula de ciudadania, nombre, fecha de nacimiento, sueldo, EPS, fondo de
pension, fecha de Ingreso de la relacién laboral, cargo); si el registro es exitoso imprime
la constancia de afiliacion y la remite al archivo de hojas de vida; si ho es exitosa,
comunica a SURATEP la novedad presentada por Internet; y termina cuando se archiva
la constancia de afiliacion de Riesgos Profesionales en la hoja de vida del funcionario.

e LIQUIDACION DE APORTES EN SALUD, PENSIONES Y RIESGOS PROFESIONALES

El procedimiento inicia cuando un funcionario de la Subdireccion de Gestion del Talento
Humano, ingresa en el Programa de Autoliquidacion de Aportes a la Seguridad Social y
verifica la inclusion de novedades por ingreso, retiro, Licencia No Remunerada (L.N.R.),
variaciones temporales y definitivas de salario, incapacidades por riesgo comun,
accidentes de trabajo y licencias de maternidad, traslados de Administradoras de Salud y
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Pensiones, y de Retiro definitivo del servicio; genera el ingreso base de cotizacion y
efectla la liquidaciéon de aportes a cada una de las Administradoras del Sistema; y
termina cuando archiva los formularios, soportes y el reporte de la transaccion realizada
en la pagina Web, en la carpeta de cada una de las Administradoras.

AFILIACION O TRASLADO EN LAS ADMINISTRADORAS DEL SISTEMA GENERAL
DE PENSIONES

El procedimiento inicia cuando un funcionario de la Subdireccién de Gestion del Talento
Humano, recibe el formulario de afiliacién y/o traslado y verifica que este diligenciado
correctamente; si el traslado es entre el Régimen Solidario de Prima Media con
Prestacion definida y el Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad (ISS a AFP o
viceversa) se requiere que el afiliado tenga una antigiiedad mayor a cinco (5) afios en
esa Administradora y no menos de diez (10) afios para pensionarse; si el traslado es
entre Administradoras de Fondos Privados de Pensiones (AFP) que tenga una
antigiedad mayor a seis (6) meses de afiliacion en esa Administradora; Sl: el formulario
se encuentra bien diligenciado consigna la correspondiente informacién al empleador. Si
encuentra algun error devuelve al funcionario solicitante indicando los errores y/o
correcciones; y termina cuando archiva copia del formulario en la hoja de vida del
funcionario.

LIQUIDACION DE APORTES PARAFISCALES

El procedimiento inicia cuando la Subdireccion de Gestién del Talento Humano, incluye
en el software destinado para tal fin el personal nuevo y todas las novedades del mes,
liquida el IBC en el sistema, verifica que la liquidacion de los aportes parafiscales del
periodo transcurrido correspondan al valor correcto, crea el archivo plano y lo sube al
operador, y espera a que Pago Simple le asigne automaticamente el numero de
identificacion del periodo de pago, genera el listado de Resumen de Pago, y elabora un
cuadro resumen de pagos, con base en la informacion anterior; y termina cuando se
archiva la copia de la planilla tnica de autoliquidacion de Aportes Parafiscales, en el archivo
de Seguridad Social.

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 y se dictan otras disposiciones.”

Articulos 1°, 29, 3°, 4°, 6°, y 7° del Decreto 695 del 30 de marzo de 1994: “Por el cual se
reglamentan parcialmente los articulos 157, 204 y 208 de la Ley 100 de 1993 y se
incorporan los servidores publicos al Sistema General de Seguridad Social en Salud y se
dictan otras disposiciones.”
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Articulos 1° al 89 Decreto 806 de 1998: “Por el cual se reglamenta la afiliacién al
Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del servicio
publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en
todo el territorio nacional.”

Articulo 40 del 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 operaciones
del Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el
régimen de recaudacién de aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 47 de 2000: “Por el cual se expiden normas sobre afiliacién y se dictan
otras disposiciones.”

Articulo 1° de la Ley 755 del 23 de julio de 2002:"Por la cual se modifica el paragrafo del
articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo - Ley Maria.”

Articulos 1° al 40 del Decreto 1703 del 2 de agosto de 2002: “Por el cual se adoptan
medidas para promover y controlar la afiliacion 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 el cual se expiden normas
sobre afiliacién y se dictan otras disposiciones.”

Resolucion 890 del 10 de julio de 2002: Por la cual se dictan disposiciones sobre la
informacion de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud, y al sector
salud.”, expedida por el Ministerio de Salud.

Resolucion 0195 del 1° de febrero de 2005: Por la cual se modifica parcialmente la
Resolucion N° 890 de 2002.", expedida por el Ministerio de la Proteccién Social.

Resolucion 4901 del 11 de septiembre de 1996, expedida por el Instituto de Seguros
Social.

Circular Externa N° 011 del 4 de diciembre de 1995, expedida por la Superintendencia
Nacional de Salud.

Circular Interna N° 033 del 4 de septiembre de 2001.

Circular Interna N° 17200-061 del 18 de septiembre de 2004.
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Sistema de Riesqos Profesionales

e Decreto 1295 de junio 22 de 1994:. “Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales.”

e Decreto 1772 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,
derog6 los articulos 14, 18, 19, inciso primero y literal g) del inciso segundo, y 20 del
Decreto 1772 de 1994.

e Decreto 1607 del 31 de julio de 2002: “Por el cual se modifica la tabla de Clasificacion
de Actividades Econdémicas para el Sistema General de Riesgos Profesionales y se
dictan otras disposiciones.”

e Ley 776 del 17 de diciembre de 2002: “Por el cual se dictan normas sobre la
organizacion, administracidon y prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales.”

e Decreto 2800 del 2 de octubre de 2003: “Por el cual se reglamenta parcialmente el literal
b) del articulo 13 del Decreto-Ley 1295 de 1994.” (Condicionado 20-06-07).

Sistema General de Pensiones

e Articulos 15, 128, 129, 130, y 131, de la Ley 100 del 23 de diciembre de 1993: “Por la
cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras disposiciones.”

e 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.”

e Decreto 1158 de junio 3 de 1994: “Por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto 691
de 1994.”

e Articulos 15, 16,17, 19, y 20, 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 Pensidnales exceptuados y especiales.”

e Decreto 510 de marzo 5 de 2003: “Por la cual se reglamentan parcialmente los articulos
39,50, 7°,8° 9° 10y 14 de la Ley 797 de 2003.”

e Decreto 2800 del 2 de octubre de 2003: “Por el cual se reglamenta parcialmente el literal
b) del articulo 13 del Decreto ley 1295 de 1994". (Condicionado 20-06-07)

e Atrticulos 1 al 3, Ley 860 de diciembre 26 de 2003: “Por la cual se reforman algunas
disposiciones del Sistema General de Pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se
dictan otras disposiciones.”
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Aportes Parafiscales

e Ley 21 de 1982: “Por la cual se modifica el régimen del Subsidio Familiar y se dictan
otras disposiciones.”; Ley 89 de 1988: “Por la cual se asignan recursos al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y se dictan otras disposiciones.”; Decreto 3667 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.”

4. DEFINICIONES:

» SISTEMA GENERAL DE PENSIONES: Es el régimen que tiene por objeto garantizar al
trabajador el amparo contra las contingencias derivadas de la vejez, invalidez y muerte,
mediante el reconocimiento de las pensiones y prestaciones que determine la ley.

e ADMINISTRADORA: Se entiende por entidades administradoras del Sistema
General de Pensiones: a) En el régimen de ahorro individual, 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
solidaridad, el ISS y las demas cajas o entidades del sector publico o privado que
administran sistemas de pensiones, legalmente autorizadas y mientras no se ordene
su liquidacion. (Art.6 Decreto 692 de 1992).

¢ EMPLEADOR: Persona natural o juridica para la cual laboran los trabajadores
afiliados.

e AFILIACION: Es el proceso mediante el cual las empresas y sus trabajadores
ingresan al Sistema General de Pensiones.

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 el Decreto 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:
Asignacion Bésica Mensual; Gastos de Representacion; Prima Técnica; Prima de
Antigliedad; Trabajo Suplementario, Horas Extras, Dominicales y Festivos; y
Bonificacién por Servicios Prestados.

e PORCENTAJE DE LA COTIZACION EN PENSION: La cotizacion correspondiente
para el afo 2006 al 15.5% del ingreso base de cotizacion (IBC); a partir del 1° de
enero de 2008, el Gobierno Nacional podra incrementar en un punto adicional la
cotizacion por una sola vez, siempre y cuando el crecimiento del producto interno
bruto sea igual o superior al 4% en promedio durante los dos (2) afios anteriores.

Péagina 6 de 33



CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

Los empleadores pagan el 75% de la cotizacion total y los trabajadores 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 cotizacion, asi: de 16
hasta 17 smimv de un 0.2%, de mas de 17 hasta 18 slmv de un 0.4%, de méas de 18
hasta 19 smimv, de un 0.6%, de méas 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.

RESPONSABILIDAD EN EL PAGO DEL APORTE: El empleador sera responsable
del pago de su aporte y del aporte de los trabajadores a su servicio. Para tal efecto,
descontara del salario de cada afiliado, al momento de su pago, el monto de las
cotizaciones obligatorias y el de las voluntarias que expresamente haya autorizado
por escrito el afiliado, y trasladara estas sumas a la entidad elegida por el trabajador,
junto con las correspondientes a su aporte, dentro de los plazos que para el efecto
determine el gobierno. El empleador respondera por la totalidad del aporte aun en el
evento de que no hubiere efectuado el descuento al trabajador.

SANCION MORATORIA POR EL NO PAGO OPORTUNO DE APORTES: Los
aportes que no se consignen dentro de los plazos sefialados para 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, que 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, 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.

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

ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES (ARP): Es una Entidad cuya
funcion principal consiste en prevenir, atender y proteger a los trabajadores de los
efectos causados por accidentes y enfermedades que puedan ocurrirles con ocasion
0 como consecuencia del trabajo que desarrollan.
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ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica , una
perturbacién funcional, una invalidez o la muerte; también el que se produce durante
la ejecucién de ordenes del empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo; igualmente, el que se produzca
durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es todo estado patolégico permanente o temporal
gue sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que
desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que
haya sido determinada como enfermedad profesional por el Gobierno Nacional.

AFILIACION: Es el proceso mediante el cual las empresas y sus trabajadores
ingresan al Sistema General de Riesgos Profesionales.

COTIZACION: Son las tarifas obligatorias que deben pagar los empleadores, durante
la vigencia de la relacion laboral al Sistema General de Riesgos Profesionales. El
monto de las cotizaciones no podra ser inferior al 0.348%, ni superior al 8.7% del
ingreso base de cotizacion de los trabajadores, y esta totalmente a cargo del
empleador.

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 y suspensiones temporales de trabajo, en caso de
suspension 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 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, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion para todas las patologias
contempladas en el (POS), incluyendo la provision de medicamentos esenciales en su
presentacion genérica y la atencion de urgencias.

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (EPS): Son los nucleos organizativos basicos
del Sistema de Seguridad Social en Salud. Su funcién primordial es organizar y
garantizar, directa o indirectamente, la prestacién del Plan Obligatorio de Salud —
POS (Paquete Bésico de Servicios o Beneficios de Salud), a los afiliados y sus
beneficiarios.
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e FORMULARIO DE AFILIACION: Es el documento aprobado por la Superintendencia
de salud y Pensiones, que sirve para tramitar la afiliacion y/o traslados de
Administradora del Sistema de Seguridad Social en Salud.

e AFILIADOS COTIZANTES: Son todas aquellas personas residentes en el pais con
capacidad de pago, tales como las personas con contrato de trabajo del sector
privado y publico, los pensionados, los trabajadores independientes con capacidad de
pago, los rentistas de capital y cualquier residente en el pais cuyos ingresos sean
superiores a dos (2) salarios minimos legales vigentes.

e AFILIADOS BENEFICIARIOS: Corresponden al cényuge, compafiero o compafiera
permanente del afiliado cuya unién sea superior a dos (2) afios; los hijos menores de
18 afios de cualquiera de los conyuges, que hagan parte del nacleo familiar y que
dependan econémicamente de este; los hijos mayores de 18 afios con incapacidad
permanente o aquellos que tengan menos de 25 afios y sean estudiantes, con
dedicacion exclusiva y dependan econémicamente del afiliado.

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% 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 estaran a cargo del empleador y una tercera (1/3) a cargo del trabajador.
Un (1) punto de la cotizacion sera trasladado al Fondo de Solidaridad y Garantia para
contribuir a la financiacion de los beneficiarios del régimen de subsidiado.

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

e LICENCIA DE PATERNIDAD: Es el tiempo reconocido de acuerdo con las normas
legales, al esposo o compafiero y que corresponde a cuatro (4) dias de licencia
remunerada, en caso de que solo el padre esté cotizando al Sistema General de
Seguridad Social en Salud. En el evento en que ambos padres estén cotizando al
Sistema General de Seguridad Social en Salud, se concederan al padre ocho (8) dias
habiles de licencia remunerada, a cargo de la Entidad Promotora de Salud (EPS).

e LICENCIA POR ADOPCION: Se entiende por licencia por adopcion, el tiempo
reconocido a la madre afiliada cotizante al régimen contributivo del Sistema General
de Seguridad Social en Salud, adoptante de un menor de siete (7) afios, con el fin de
gue pueda prodigar al nifio los cuidados que requiere y lograr la adaptacién psico-
social y familiar. Esta licencia se hace extensiva al padre adoptante, en el caso que
no tenga esposa o0 compafiera.
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e 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, tiene
derecho a una licencia remunerada por el término méaximo de cuatro (4) semanas.
Para disfrutar de esta licencia, la trabajadora debe presentar al patrono un certificado
médico sobre: a) Afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y b) La indicacion del tiempo de
reposo que necesitara la trabajadora.

e INCAPACIDAD: Estado de inhabilidad fisica o mental de un individuo que le impide
desempefiar en forma temporal o permanente su profesién u oficio habitual.

e 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 de la
incapacidad y efectla el cruce de cuentas con las Administradoras Respectivas; para
esta liquidacion se tienen en cuenta los mismos factores salariales que sirven de
base para liquidar las cotizaciones para el Sistema General de Salud y Ia
Administradora 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 que puedan
ocurrirles con ocasidn o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

e RIESGOS PROFESIONALES: Son Riesgos Profesionales el accidente que se
producen como consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada, y la
enfermedad que haya sido 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.

5. REGISTROS

Formulario de afiliacién y/o traslado.

Archivo INCAP

Archivo NOMINA - Medio Magnético y Fisico.

Oficio autorizacion licencia de paternidad.
Memorando Informe de Ausentismo por Incapacidad
Oficio reconocimiento de subsidio por incapacidad.
Memorando de Ajustes.

Cuadro resumen firmado y radicado.

Cuadros Resumen para pagos de aportes a: Salud, Pensiones, Seguros Social, Riesgos
Profesionales).

e Copia Formularios.
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Formulario de Afiliacién y/o Traslado de Fondo de Pensiones.
Archivo plano.

Listado.

Oficio de Autoliquidacion Mensual de Aportes Parafiscales.
Resumen de Pagos mediante Planilla Unica de autoliquidacion.

. ANEXOS:

Oficio de Autorizacion Licencias de Paternidad. Formato c6digo 6008001.

Memorando Informe de Ausentismo por Incapacidad. Formato codigo 60080021.

Oficio de Reconocimiento de Subsidios por Incapacidad Formato c6digo 6008003.
Cuadro Resumen Para Pago Aportes Salud. Formato cédigo 6008004.

Cuadro Resumen Para Pago de Pensiones. Formato codigo 6008005.

Cuadro Resumen Pagos Instituto de Seguros Sociales. Formato cédigo 6008006.

Cuadro Resumen Pagos Administradora de Riesgos Profesionales SURATEP. Formato
c6digo 6008007.

Autoliquidacion Mensual de Aportes Parafiscales. Formato c6digo 6008008.

Resumen de Pagos mediante Planilla Unica de autoliquidacion. Formato cédigo 6008009.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. AFILIACION O TRASLADO A LAS ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD:

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
« Recibe y verifica el formulario de
PROFESIONAL gfiliac_ién ylo tra}slado. » -
« Consigna a informacién .
ESPEC\I(,/A(I)_IZADO correspondi_ente al empleador,_ si ife"iarggwere que eol
UNIVERSITARIO | € formulario se encuentra bien beneficiario  tenga
. SUBDIRECCION . gggﬁgszdsl funcionario indicando una antigtedad
DE C.;rif;:\?r'\éDEL lo pertinente para su correccién, ?ﬁagsorje Zﬁliggf) 2)
HUMANO en caso de encontrar algun error. '
« Pasa el formulario al Subdirector
de Gestion de Talento Humano.
SUBDIRECTOR |e Revisa, da visto bueno y pasa el
2 DE GESTION DEL formulario al Director Técnico de
TALENTO Talento Humano, para su firma.
HUMANO
DIRECTOR . Aprue_pa el formulario de
TECNICO DE aﬂhamon_ y lo tra_lslad_a a la
3 TALENTO Secretaria de la Dlrec0|_c'>n para
HUMANO gue lo devuelva al Profesional.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO : .
Y/O . Rec!l_)e el form_ularlq y lo pasa al
4 | UNIVERSITARIO Auxiliar Administrativo para que
SUBDIRECCION lo entregue por ventanilla al
DE GESTION DEL funcionario respectivo.
TALENTO
AUXILIAR » Entrega los  formularios
ADMINISTRATIVO debl_damgnte firmados al
SUBDIRECCION funC|o_nar|o mteresacjo para que
5 DE GESTION DEL el ‘mismo los radique en la
TALENTO Entidad P_romotora de Salud
HUMANO correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
e Recibe la copia del formulario
radicado por el funcionario en la
Entidad Promotora de Salud
(EPS).
PROFESIONAL |e Incorpora la novedad en el
ESPECIALIZADO “Programa de Autoliquidacion
Y/O Mensual de Aportes a la|Formulario
6 UNIVERSITARIO Seguridad Social, y pasa el|de Afiliacion
SUBDIRECCION formulario a némina para la|Yy/o Traslado.
DE GESTION DEL incorporacion de la novedad.
TALENTO e Verifica si la incorporacién de la
HUMANO novedad corresponde con la
registrada en Némina.
e Envia los documentos para
archivo en la hoja de vida.
SUE-BI-[EICI:?I\IIEICC::((:)ION e Archiva la copia del dqcumentp y
2 | DE GESTION DEL sus anexos en la Hoja de Vida

TALENTO
HUMANO

del Funcionario.

7.2. TRAMITE DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD:

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
PROFESIONAL El funcionario debe
ESPECIALIZADO entregar copia a la
Y/O o Recibe oficio con el certificado de dependencia en la

1 | UNIVERSITARIO licencia o incapacidad, radicado que labora, dentro de

SUBDIREQCION DE
GESTION DEL
TALENTO HUMANO

por el funcionario de la entidad.

dias
su

los tres (3)
siguientes a
expedicion.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
eRecibe y registra las licencias o
incapacidades en el “Registro
Mensual de Incapacidades”
(Archivo INCAP), consignando la
fecha del oficio remisorio, nombre
del funcionario, cédula, ubicacion,
diagnéstico, fecha de inicio vy
terminacion, numero de dias,
Administradora, y nuUmero de
incapacidad.
oClasifica las incapacidades segun
el numero de dias autorizados. :
eOrganiza el original de las ACTTRINCAP
incapacidades superiores a tres (3)
dias. Debe fotocopiar las
eRegistra la novedad en el Programa incapacidades ~ que
de Autoliquidacion Mensual de superen los tres (3)
. . dias, esto para
Aportes a la Segurldaql Soc_:lal, y archivarlo en la Hoja
PROFESIONAL Ia§ pasa a los funC|0narlos, F’e de Vida del funcionario.
ESPECIALIZADO némina para el proceso y tramite Para las incapacidades
Y/O ::r?g(r)?:g(r); dIlzfsmien.capacidades en el [n en??:)ez' ; Igualeﬁ' .
° res 1as, Se arcniva
2 S%NBB/EE(S:(I:TQEISE sistema  "Relacion Incapacidades el original en la Hoja de
GESTION DEL Incluidas en Noémina" (Archivo Vida del funcionario.

TALENTO HUMANO

INNOMINA) vy las liquida, aplica
procedimiento para la liquidacion de
incapacidades y cruce de cuentas,
concilia los valores con los de
nomina para que se realicen los
ajustes del caso.

ePara Incapacidades por Enfermedad
General: IBC /30 x 2/3 x (N.D.3).
ePara Incapacidades por Accidente
de Trabajo 0 Enfermedad
Profesional: IBC / 30 x (N.D.1)

ePara Licencias de Maternidad: IBC
/30 x 84.Imprime listado y prepara
medio magnético.

eRevisa las incapacidades que
requieren trascripcion y proyecta
oficio para tramitar trascripcién con
anexos y los pasa para revision y
firma.

Archivo
némina -
medio
magnético y
fisico.

Nota: N.D: Significa
nimero de dias; IBC:
Significa ingreso base
cotizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR DE Revisa y da el visto bueno, pasa
3 GESTION DEL el oficio al Director Técnico para
TALENTO firma.
HUMANO
Valida la solicitud de trascripcion
4 Técﬁl'ggCTl?_FéNTo de incgipacidad, y Ia_l o_Ievuere al
HUMANO Prqfesm_na! Especializado y/o
Universitario
5 D?SEEEE,\T:?E Er)tre_:ga al Pr.ofesional para el
TALENTO HUMANO tramite respectivo.
TECNICO Radica el oficio en la oficina de Oficio
6 SUBDIRECCION DE correspondencia de la Entidad| Autorizacién Ver Anexo 1
GESTION DEL para su posterior tramite. Licencia
TALENTO HUMANO Paternidad
o aalr o e
ADMINISTRATIVO Entrega el oficio al Funcionario
, | SUBDIRECCION DE con el original de la incapacidad entregar _la
p L. - incapacidad tramitada
GESTION DEL para que tramite la trascripcion. en la Direccion de
TALENTO HUMANO
Talento Humano.
TECNICO Toma fotocopia de la
8 SUBDIRECCION DE incapacidad transcrita para su
GESTION DEL posterior archivo en la Hoja de
TALENTO HUMANO Vida.
Imprime “Registro Mensual de
PROFESIONAL Incapacidades” (Archivo INCAP),
ESPECIALIZADO para remitirlo a Salud
Y/O Ocupacional y registro en las Archivo
9 | UNIVERSITARIO tarjetas amarillas de kardex. INCAP
SUBDIRECCION DE Proyecta memorando para firma,
GESTION DEL remitendo el informe  de
TALENTO HUMANO Ausentismo por Incapacidad.
Revisa y da visto bueno, pasa el
10 SUSEISRTI%J%ELDE memo_rando al Director Técnico
TALENTO HUMANO para firma.
DIRECTOR Memorando
TECNICO DE . p Informe
11| TALENTO HuMANo | ®  Valida el memorandoylo envia. | s contismo | ver Anexo 2
por
Incapacidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Elabora el formato de relacién
mensual de incapacidades vy
licencia por maternidad o
PROFESIONAL paternidad con base en la
ESPECIALIZADO relaciéon de incapacidades
Y/O obtenidas en noémina, para
121 UNIVERSITARIO reconocimiento de la EPS.
SU(B;ESRTII:(%SISEILDE Proyect:?l o_ficios para solicitu_d lde
TALENTO HUMANO reconocimientos de_ Sul_35|d|os
por incapacidad y licencias de
maternidad o paternidad en las
EPSy ARP.
SUBDIRECTOR DE Revisa oficios, da visto bueno y
13| GESTION DEL pasa para firma al Director
TALENTO HUMANO Técnico de Talento Humano.
14 TDEICIZQI\Ilzlcc?(—)Ol:I)?E Valida_oficios y I(_)s' devuelve al
TALENTO HUMANO Profesional Especializado.
TECNICO Radica en Ia_s'Administradoras Oficio de
SUBDIRECCION las ~ solicitudes de | Reconocimient
15| GESTION DEL reconocimientos. o de Subsidio | Ver Anexo 3
TALENTO HUMANO Reclama la autorizacion de por
descuentos en las EPS y ARP. Incapacidad

16

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

Descarga en el Sistema el valor
autorizado en el archivo Relacion
de Incapacidades Incluidas en
Nomina. (INNOMINA).
Descuenta en el Formulario de
Autoliquidacién de aportes el
valor autorizado tanto por la EPS
como por la ARP.

Recibe el informe periédico
Relacion Incapacidades
Pendientes de Cobrar, remitido
por la Subdireccién Financiera,
efectla los cruces y
conciliaciones contra el cuadro
"Relaciéon de Incapacidades en
Noémina" y hace los ajustes.
Proyecta memorando de
respuesta sobre ajustes vy
acciones a tomar y lo pasa para
revision y firma.
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N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
SUBDIRECTOR DE Revisa el memorando y da el
17 GESTION DEL visto bueno, pasa al Director
TALENTO HUMANO Técnico para firma.
DIRECTOR - -
18 TECNICO DE Valida y remite el memorando. Mdszn;c_)l;z;{]eio
TALENTO HUMANO !
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Envia la copia de la incapacidad
19 Y/O o la licencia para archivo en la
UNIVERSITARIO hoja de vida del funcionario.
SUBDIRECCION DE
GESTION DEL
TALENTO HUMANO
TECNICO Archiva la incapacidad transcrita
20 SUBDIRECCION DE o la licencia en la hoja de vida
GESTION DEL del funcionario.
TALENTO HUMANO
7.3. AFILIACION AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES

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

Recibe la solicitud de induccion
para la afiliacion del nuevo
funcionario al Sistema de
Riesgos Profesionales.

Ingresa en la pagiha de
SURATEP en Internet y registra
la novedad de ingreso de nuevos

trabajadores al sistema,
diligenciando los datos
solicitados (Cédula de
ciudadania, nombre, fecha de

nacimiento, sueldo, EPS, fondo
de pension, fecha de Ingreso de
la relacién laboral, cargo). Si el
registro es exitoso imprime la
constancia de afiliacién y la
remite al archivo de hojas de
vida. Si no es exitosa, comunica
a SURATEP la novedad
presentada por Internet.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
TECNICO Revisa y archiva la constancia de
SUBDIRECCION afiliacion de Riesgos

2 | DE GESTION DEL Profesionales y lo envia para
TALENTO archivo.
HUMANO
TECNICO Archiva la  constancia de
SUBDIRECCION afiliacién de Riesgos
3 | DE GESTION DEL Profesionales en la hoja de vida

TALENTO
HUMANO

del funcionario.

7. 4. LIQUIDACION DE APORTES EN SALUD, PENSIONES Y RIESGOS PROFESIONALES:

N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Ingresa en el Programa de
Autoliquidacion de Aportes a la
Seguridad Social y verifica la
inclusion de novedades por
ingreso, retiro, Licencia No
Remunerada (L.N.R)),
PROFESIONAL variaciones temporales y
ESPECIALIZADO definitivas de salario,
Y/O incapacidades por riesgo
1 | UNIVERSITARIO comun, accidentes de trabajo y

SUBDIRECCION
DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

licencias de maternidad,
traslados de Administradoras de
Salud y Pensiones, y de Retiro
definitivo del servicio.

Genera el ingreso base de
cotizacion y efectla la
liquidacién de aportes a cada
una de las Administradoras del
Sistema.
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N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Verifica de forma selectiva el
ingreso base cotizacion y la
liquidacién de aportes de los
funcionarios individualmente. Si,
es correcto transcribe los datos
a los formularios de
PROFESIONAL autoliquidacion de cada
ESPECIALIZADO Administradora. Si es incorrecto,
Y/O revisa novedades, corrige Yy
5> | UNIVERSITARIO repite el procedimiento.
SUBDIRECCION Elabora e imprime Cuadro
DE GESTION DEL Resumen de Pagos al Sistema
TALENTO General de Seguridad Social, Cuadro
HUMANO archivo denominado Resumen
SALUDPEN, lo firma y junto con Firmado y
los formularios de radicado
autoliquidacién de aportes de
cada Administradora, lo pasa a
la Subdireccion Gestion Talento
Humano.
SUBDIRECTOR DE Revisa y da visto bueno a cada
3 GESTION DEL uno de los formularios, y los
TALENTO pasa a la firma del Director.
HUMANO
Firma los formularios de
TDEICFZQI\I?I((:Z-I(—)O[?E autoliquidacion de aportes y el
4 TALENTO cuadro resumen y los devuelve
HUMANO a la Secretaria de la Direccion.
SECRETARIA
DIRECCION Entrega los documentos al
5 TECNICA DE Profesional encargado para el
TALENTO tramite respectivo.
HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Revisa que todos los formularios
6 UNIVE\F(Q/SITARIO estén firmados y los pasa al
Técnico de la Subdireccion

SUBDIRECCION DE
GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Gestion de Talento Humano.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

TECNICO
SUBDIRECCION
DE GESTION DEL

TALENTO

HUMANO

Recibe formularios y resumen
de pagos, y los radica en la
Subdireccion Financiera.
Archiva copia del
resumen de pagos.

cuadro

TECNICO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe copias de los formularios
debidamente cancelados,
verifica que el pago esté dentro
de los términos de ley (maximo
el 4° dia habil del mes siguiente
al del informe), y genera los
archivos planos en el Programa
de Autoliguidacion de Aportes a
la Seguridad Social de cada una
de las Administradoras del
Sistema.

Comunica via electronica (E-
mail y/o péagina Web) a cada
Administradora la relacion de
afiliados cotizantes durante el
periodo, de acuerdo con la lista
de correos electronicos
establecida.

Verifica el recibo del correo
electrénico (E-mail) con el anexo
(Relacion de Afiliados
Cotizantes) del archivo plano; si
es por pagina Web imprime el
reporte con el nimero de la
transaccién u operacion de la
comunicacion efectuada a las
Administradoras y almacena en
medio magnético u Optico el
comprobante de recibo a
satisfaccion.

Cuadros
Resumen para
pagos de
aportes a: Salud,
Pensiones, ISS
y ARP

Ver Anexos 4, 5, 6, 7

TECNICO
SUBDIRECCION
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Archiva los formularios, soportes
y el reporte de la transaccion
realizada en la pagina Web, en
la carpeta de cada una de las
Administradoras.

Copia
Formularios
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7.5. AFILIACION O TRASLADO EN LAS ADMINISTRADORAS DEL SISTEMA GENERAL DE

PENSIONES:
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Si el traslado es entre el
Régimen Solidario de
Prima Media con
Recibe el formulario de Prestacion definida y el
afiliacion y/o traslado vy :?]Z?\'/:gﬁgl de Ah?:r(;g
‘é?l‘.”f'ca. i este Solidaridad (ISS a AFP o
PROFESIONAL fhigenciado viceversa) se requiere
correctamente. | afiliado t
ESPECIALIZADO : , que €l aliliado tenga una
/0o Si el formulario se antigiedad mayor a

1 | UNIVERSITARIO

SUBDIRECCION

DE GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

encuentra bien
diligenciado consigna la
correspondiente
informacion al empleador.
Si encuentra algun error
devuelve al funcionario
solicitante indicando los
errores y/o correcciones.

cinco (5) afios en esa
Administradora 'y no
menos de diez (10) afios
para pensionarse.

Si el traslado es entre
Administradoras de
Fondos Privados de
Pensiones (AFP) que
tenga una antigiedad
mayor a seis (6) meses
de afiliacion en esa
Administradora.

SUBDIRECTOR

Revisa y da visto bueno y

, | DE GESTION DEL pasa el formulario al
TALENTO Director Técnico para la
HUMANO firma.

DIRECTOR Valida el formulario de
TECNICO DE afiliacion y/o traslado y lo

3 TALENTO devuelve a la Secretaria

HUMANO de la Direccion.
SECRETARIA
DIRECCION Entrega los documentos al

4 TECNICA DE Profesional encargado
TALENTO para el tramite respectivo.
HUMANO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Recibe los documentos y
5 UNIVE\F(QISITARIO los pasa al Auxiliar
Administrativo para su

SUBDIRECCION DE
GESTION DEL
TALENTO HUMANO

tramite.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

Entrega los formularios
debidamente firmados al
funcionario interesado o

6 GESTION DE solicitante y/o asesor,
TALENTO para que él mismo los
HUMANO radigue en la entidad
correspondiente.
Radica el formulario en el
respectivo Fondo de -
FUNCIONARIO Pensiones  elegido vy lloﬁrgléliaégo/doe
INTERESADO Y/O entrega copia radicada a| T y
raslado al
7| ASESOR DE LA la Direccion de Talento| Fondo de
ADMINISTRADOR Humano a mas tardar el| Pensiones.

A

dia veinte (20) de cada
mes.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

Recibe la copia del
formulario del Funcionario

8 GESTION DE ylo del Asesor y la pasa
TALENTO al o Profesional
HUMANO Especializado.

Recibe la copia del
formulario del Fondo de
Pensiones e incorpora la
novedad en el “Programa
PROFESIONAL de Autoliquidacion
ESPECIALIZADO Mensual de Aportes a la
Y/O Seguridad Social”.
UNIVERSITARIO Remite a Némina la copia
9 | SUBDIRECCION del formulario para la
DE GESTION DEL incorporacion  de la
TALENTO novedad y posteriormente
HUMANO verifica que la Novedad
haya operado, y envia
copia para archivo en la
Hoja de Vida del
funcionario.

TECNICO . -
SUBDIREQCION grrcrsll}llgrio erﬁolpgahoja ciﬁal

10 GESTION vida del funcionario
TALENTO '
HUMANO
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7.6. LIQUIDACION DE APORTES PARAFISCALES:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

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

Incluye en el software
destinado para tal fin el
personal nuevo y todas
las novedades del mes.
Liuida el IBC en el
sistema.

Verifica que la liquidacion
de los aportes
parafiscales del periodo
transcurrido correspondan
al valor correcto.

Crea el archivo plano y lo
sube al operador, vy
espera a que éste le
asigne automaticamente
el ndmero de
identificacion del periodo
de pago.

Genera el listado
Resumen de Pago.
Elabora un cuadro
resumen de pagos, con

de

Archivo Plano
Listado

Las novedades pueden
ser de retiro, ingreso,
licencias no
remuneradas,
incapacidades,
vacaciones, etc.

base en la informacion
anterior.
Verifica que los valores de
la liquidacion estén
SUBDIRECTOR DE correctos 'y da visto
2 GESTION DEL bueno, y lo pasa para
TALENTO HUMANO revision 'y firma del
Director de Talento
Humano.
) o Oficio Planilla
Valida la liquidacién de Unica de
los aportes parafiscales | Autoliquidacio
del periodo laborado y la| n Mensual de
3| TECNcope | PesaalaSecrewriadela) Apores |, oo g
TALENTO HUMANO Direcciobn para que la| Parafiscales.
entregue al funcionario| Resumende
responsable. pagos
mediante
planilla tnica
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Ne° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PRO';'E%'&'\'CAC‘)L Y/O |4 Recibe la documentacion
4 | SUBDIRECCION DE Xclja ra_dlca en la Direccion
Financiera.

TALENTO HUMANO

SUBDIRECTOR

Recibe y sella la copia.

5 FINANCIERO
TECNICO e Archiva la copia de la
& | SUBDIRECCION DE p'in'll.la dacion do A rtde
GESTION DEL autoliquidacion de Aportes

TALENTO HUMANO

Parafiscales, en el archivo
de Seguridad Social.
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ANEXO 1

OFICIO DE AUTORIZACION LICENCIA DE PATERNIDAD

17200-

Sefiores:

DEPARTAMENTO DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS DE MATERNIDAD.
(NOMBRE) E.P.S.

(Direccion.)

Ciudad.

ASUNTO: Autorizacion Licencia de Paternidad.
REFERENCIA: Afiliado: (NOMBRE E IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO)

Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 755 del 23 de julio de 2002 sobre el
reconocimiento y pago a cargo de la EPS. de cuatro (4) dias de Licencia de paternidad para
el afiliado cotizante, me permito enviar los documentos que se relacionan a continuacién, con
el fin de obtener de (NOMBRE EPS.) la autorizacién respectiva para descuento de la
autoliquidacion de aportes respectiva. Para el efecto se anexan:

1. Fotocopia de nacido vivo.
2. Fotocopia de Cédula de ciudadania.
3. Fotocopia de carné de Afiliacion.

Sus comentarios al respecto, se pueden dirigir a la a la Carrera 35 No 26 A-10 piso 13.

Cordial Saludo.

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO
Anexo: Lo anunciado.
Proyect6: (Funcionario).

Elaboré: (Funcionario). 3
FORMATO CODIGO 6008001
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ANEXO 2

MEMORANDO INFORME AUSENTISMO POR INCAPACIDAD

17200-

(DIA), (MES), (ANO)

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

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO.

ASUNTO: Envio Relacion.

REFERENCIA: Ausentismo por Incapacidad.

Para los tramites de su competencia, me permito enviarle en (NUMERO EN LETRAS)
(NUMERO) folios, la relacion de los funcionarios que presentaron incapacidades durante el
mes de (MES) de (ANO).

Cordialmente.

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexo: Lo anunciado en (NUMERO EN LETRAS) (NUMERO) folios.
Proyect6: (Funcionario).

Elabor6: (Funcionario).

FORMATO CODIGO 6008002
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ANEXO 3

OFICIO DE RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD

17000 -

Sefiores

DEPARTAMENTO DE INCAPACIDADES
ARP O ARS

(Direccién)

Ciudad.

ASUNTO: Solicitud Reconocimiento y Pago de Incapacidades.

REFERENCIA: Subsidios Por Incapacidad.

Para que se sirvan reconocer y pagar los subsidios por incapacidad a que tienen derecho los
afiliados abajo relacionados, me permito enviar los siguientes certificados:

NOMBRE No DESDE HASTA
Incapacidad

Cordial saludo,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Anexo: (EN LETRAS EL NUMERO) (NUMERO) certificados.

Proyect6: (Funcionario).

FORMATO CODIGO 6008003
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ANEXO 4

CUADRO RESUMEN PARA PAGO APORTES SALUD

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

NIT: 800245133-5

CUADRO RESUMEN PARA PAGO APORTES SALUD
CORRESPONDIENTE AL PERIODO (ANO — MES)

SALUD
NOMBRE APORTE SALUD TOTAL L
TOTAL
FONDO LICENCIA A
EPS IBC ! 2 APORTE MATERNIDAD NOTA PAGAR
- AJUSTE
PATRONAL | EMPLEADO 12% (-) VIR. INC. CREDITO

AL

NIT

8%

4%

PESO

TOTALES

ELABORO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
PROFESIONAL SUBDIRECCION DE GESTION
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APROBO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6008004




CUADRO DE RESUMEN PARA PAGO DE PENSIONES

)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 5

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

NIT: 800245133-5

CUADRO RESUMEN PARA PAGO DE PENSIONES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO (ANO — MES)

PENSION
NOMBRE APORTE SALUD TOTAL FONDO DE VIR
TOTAL
INT. A
FONDO | IBC 1 2 APORTE | SOLIDARIDAD | TOTAL | yior | baGAR
PATRONO
NIT 3.875% 11.625% 15.5%
TOTALES

ELABORO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
PROFESIONAL SUBDIRECCION DE GESTION
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APROBO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 6

CUADRO RESUMEN PAGOS INSTITUTO DE SEGURQOS SOCIALES

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
NIT: 800245133-5

CUADRO RESUMEN PAGOS INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO (ANO — MES)

SALUD
NOMBRE APORTE SALUD TOTAL IR
TOTAL
FONDO LICENCIA A
EPS I . z APORTE | \aterNiDAD | NOTA PAGAR
PATRONAL | EMPLEADO | 12% () V/R.INC. | CREDITO AJKETE
NIT 8% 4% PESO
PENSION
VIR
NOMBRE APORTE SALUD TOTAL | FONDO DE oL
INT. A
FONDO | IBC 1 2 APORTE | SOLIDARIDAD | TOTAL | T | 2
PATRONO
NIT 3.875% 11.625% 15.5%
TOTAL A PAGAR SEGURO SOCIAL
ELABORO: (NOMBRE DEL FU’NC|ONAR|O), APROBO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
PROFESIONAL SUBDIRECCION DE GESTION DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6008006
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ANEXO 7

CUADRO RESUMEN PAGOS ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES
SURATEP

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
NIT: 800245133-5

CUADRO RESUMEN - PAGOS ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES SURATEP
CORRESPONDIENTE AL PERIODO (ANO — MES)

NOMBRE 1 TOTAL VIR. TOTAL
SURATEP PATRONAL APORTE OTROS INTERESES A PAGAR
RIESGOS

0.522% (-) VIR. INC. DE MORA AJUSTE AL

PESO

TOTAL A PAGAR SURATEP

ELABORO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO) APROBO: (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
PROFESIONAL SUBDIRECCION DE GESTION DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

FORMATO CODIGO 6008007
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ANEXO 8

AUTOLIQUIDACION MENSUAL DE APORTES PARAFISCALES

AUTOLIQUIDACION MENSUAL DE APORTES PARAFISCALES
PERIODO (ANO) (MES) , PLANILLA UNICA No.

CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR
Valor Aportes Netos Dia Interés de Mora Mes Interés de Mora Total a Pagar
Nombre Instituciéon CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
SUB — TOTAL
SENA
Valor Aportes Netos Dia Interés de Mora Mes Interés de Mora Total a Pagar
SUB — TOTAL
ICBF
Valor Aportes Netos Dia Interés de Mora Mes Interés de Mora Total a Pagar
SUB - TOTAL
ESAP
Valor Aportes Netos Dia Interés de Mora Mes Interés de Mora Total a Pagar
SUB - TOTAL
MINEDUC
Valor Aportes Netos Dia Interés de Mora Mes Interés de Mora Total a Pagar
SUB — TOTAL
(NOMBRE) ]
DIRECTOR (A) TECNICO (A) DE TALENTO HUMANO FIRMA
(INICIALES)

REVISO - PROYECTO - ELABORO

FORMATO CODIGO 6008008
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ANEXO 9

RESUMEN DE PAGOS MEDIANTE PLANILLA UNICA DE AUTOLIQUIDACION

CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., NIT: 800245133-5
RESUMEN DE PAGOS MEDIANTE PLANILLA UNICA DE AUTOLIQUIDACION
PLANILLA DE PAGO NUMERO

APORTES PARAFISCALES CORRESPONDIENTES AL PERIODO (ANO) ____, (MES)

APORTES PARAFISCALES

NOMBRE APORTE PENSION ’ TOTAL | FONDO DE VR/NETO
FONDO IBC | APORTE PATRONAL TOTAL | INT. MORA | A PAGAR
PATRONO
NIT 3% 4% 1% 0.5%
860007336 COLSUBSIDIO
899999034 SENA
899999054 ESAP
899999239 I.C.B.F.
899999001 MINEDUCACION
TOTALES
(FIRMA) (FIRMA)

ELABORO: (NOMBRE)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-07

(INICIALES)

REVISO: SUBDIRECTOR (A) GESTION TALENTO HUMANO
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APROBO: (NOMBRE)
DIRECTOR (A) TECNICO (A) DE TALENTO HUMANO
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