LIQUIDACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y

ALCALDIA MAYOR APORTES PATRONALES
DE BOGOTA DC. PD-GH-22
RO S5 0EREAD V.2

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Liquidar los aportes de seguridad social y aportes patronales de los servidores publicos
de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia

OBJETIVO: (SDSCJ), teniendo en cuenta la liquidacion nominal del mes y la informacion de las
diferentes novedades y documentos, de tal manera que se realice con éxito el aporte al
sistema.

Inicia con la liquidacién de la seguridad social y parafiscales del mes en el aplicativo y
ALCANCE: termina con la notificacion electronica del pago de la seguridad social a los servidores con
el respectivo soporte.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Aplicativo de nédmina: Es una solucion informatica disefiada para maximizar la productividad de las personas encargadas de
registrar y controlar correctamente todos los aspectos de las compensaciones de los servidores publicos, permitiendo reducir
las cargas excesivas de trabajo y disminuyendo errores, considerando la legislacion fiscal y laboral vigente incluyendo los
célculos de impuestos locales y retencidon de estos.

Aportes de seguridad social: Son los pagos que se realizan por parte del empleador y el empleado previstos en la ley con
destino a cubrir los riesgos del Sistema de Seguridad Social Integral (SSSI), establecidos en la Ley 100 de 1993 y que
corresponden a: Régimen Pensional, Régimen de Salud y Régimen de Riesgos Laborales. La Seguridad Social Integral es el
conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que disponen la persona y la comunidad para gozar de una calidad de
vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollan para proporcionar
la cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad econdémica, de los
habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integracién de la comunidad.

Aportes a Parafiscales: Son pagos obligatorios que corresponden al empleador en beneficio de sus trabajadores. Estos
aportes se destinan a las Cajas de Compensacion Familiar -CCF, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar —-ICBF—, al
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Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA-, a la Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP- y al Ministerio de
Educacion.

BogData: Sistema financiero de la Secretaria de Hacienda Distrital - SHD.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

CxP: Cuentas por Pagar.

IBC: Ingreso Base de Cotizacion.

Incapacidades: Es el estado de inhabilidad fisica o mental de un individuo, que le impide desempefar en forma temporal o
permanente su profesion u oficio habitual, expedida por un profesional calificado.

Nombramiento: Es la designacion de una persona para ejercer las funciones en un determinado cargo publico de carrera
administrativa, temporal o de libre nombramiento y remocion.

Nomina: Es la liquidacion y pagos efectuados por concepto de sueldos o salarios devengados por los trabajadores que
conforman la planta de personal. Incluye los descuentos o deducciones efectuadas a los empleados por diferentes conceptos,
tales como libranzas, embargos, seguridad social, retencién en la fuente, etc.

Novedades: Es una situacion administrativa o modificacion que incide en el proceso de liquidacion de némina.

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS
Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital e Formato unico de novedades — F-GH-800.
(Resolucion SDH N° 191 del 22 de septiembre de 2017). e Instructivo Tramite de incapacidades, licencias por
Informe Técnico de Reclasificacion de Empresa emitido maternidad y-o paternidad y licencias por adopcion — |I-GH-
por la ARL Positiva del 24 de julio de 2024. 17.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Relacién de PAC para solicitud de viabilidad presupuestal —
F-GH 892.
e Control validacién seguridad social — F-GH-1494.

POLITICAS DE OPERACION

Referentes a la liquidacion de némina.

1. Para el ingreso de novedades y la liquidacion de la némina, se utiliza el aplicativo SIAP (Sistema Integrado de Administracién
de Personal); este proceso va hasta la generacion del archivo plano de la nédmina y de los diferentes reportes que se envian
a la Direccién Financiera.

Referentes al pago de la némina.

1. Para el pago de la nomina, se genera el archivo plano en el sistema de nédmina y se carga en el aplicativo BogData de la
Secretaria de Hacienda Distrital, al igual que el cargue del archivo de embargos; una vez cargada la informacion, el aplicativo
BogData se encarga de realizar las transferencias del pago de la némina a los servidores publicos de la entidad, al igual que
los pagos de descuentos a los diferentes terceros.

Referentes a la recepcion y registro de novedades.

Las novedades que afectan la seguridad social se tienen en cuenta en el proceso de liquidacién de némina, y hacen referencia a
todas las situaciones administrativas que reconocen un factor salarial, prestacional o en la cual se encuentra el servidor publico.

1. Alinicio de cada vigencia se realiza la programacioén de las fechas limites para la recepcion de las novedades de personal y
sus respectivos soportes; para lo cual, una semana antes de finalizar cada mes, se envia un correo a todos los servidores
publicos recordando la fecha limite de entrega de novedades del mes siguiente.

2. Las novedades que requieren acto administrativo son:
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e Nombramientos.
e Retiros de personal.

¢ Reconocimiento de disfrute de vacaciones, aplazamiento de vacaciones e interrupcion de vacaciones.

e Licencias no remuneradas.
e Dias no trabajados.

o Liquidacion de factores salariales y prestaciones sociales por motivo del retiro de la entidad.

e Sanciones disciplinarias (multas, suspensiones).

e Comision para desempefar cargos de libre nombramiento y remocién o comision de servicios en otra entidad.

e Otras en las que la reglamentacion lo exija.

3. Los documentos soporte necesarios para dar tramite a cada tipo de novedad son los siguientes:

Novedad

Documento Soporte para Realizar el Tramite

Novedades administrativas

Los documentos o actos administrativos que generen una modificacion
en el pago de las compensaciones.

Programacién de vacaciones

Programacion de vacaciones de los servidores publicos de cada
dependencia, de acuerdo con los lineamientos generales de la Circular
vigente sobre programacién de vacaciones.

Reconocimiento de incapacidad por enfermedad general o de tipo
hospitalaria, quirdrgica, de urgencias, accidente de transito, accidente laboral
o enfermedad laboral.

Certificado original de la incapacidad, expedida por la red de prestadores de
la EPS o ARL (en caso de accidentes o enfermedades laborales) y de
acuerdo con los lineamientos dados para el reporte de incapacidades y
licencias de maternidad o paternidad.

Reconocimiento de licencia de matemidad preparto.

Certificado médico donde conste: El estado de embarazo de la trabajadora,
dia probable del parto, indicacion del dia a partir de cual debe empezar la
licencia.

Reconocimiento de licencia de maternidad posparto.

Original de la licencia de maternidad posparto.
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Reconocimiento de licencia de paternidad Registro civil de nacimiento del menor, copia de la historia clinica o certificado
médico en donde se relacione el numero de semanas de gestacion al
momento del parto y padre adoptivo. Con base en el instructivo Tramite de
incapacidades, licencias por maternidad y-o paternidad y licencias por
adopcion - I-GH-17.

Reconocimiento de licencia de maternidad entregada al padre | Registro civil de nacimiento del menor, registro o certificado de defuncion de
(cotizante), por fallecimiento de la madre. la madre, copia de la historia clinica de la atencién del parto y certificado de
afiliacion de EPS de la madre. Con base en el instructivo Tramite de
incapacidades, licencias por maternidad y-o paternidad y licencias por
adopcioén - I-GH-17.

Solicitud traslado de EPS y Fondos de Pensiones. Copia de la afiliacién al nuevo Fondo de Pensiones o EPS, expedida por las
entidades respectivas y actualizacién en el RUAF.

4. Los servidores publicos deben comunicar a la Direccién de Gestion Humana toda novedad de movilidad o traslado de EPS,
AFP o Fondo de Cesantias, sin importar si la solicitud de traslado se realizé de manera manual ante la entidad administradora
o por la pagina www.miseguridadsocial.gov.co

5. Se reliquidaran todas las planillas de seguridad social anteriores desde el mes en que se hace efectiva la retroactividad del
incremento salarial (por lo general, los incrementos salariales son retroactivos al 1 de enero del afio de expedicion del Decreto
de incremento salarial), generando las planillas de correccion tipo N de cada uno de los meses de con retroactividad.

6. Cuando un servidor publico se encuentra afiliado a salud en un régimen especial, se cotizara la seguridad social en salud y
se reportara a la cuenta del ADRES.

Referentes a la autoliquidacion y pago de aportes de seguridad social.

1. La autoliquidacion de los aportes a los subsistemas de la Proteccion Social se debe realizar en los términos previstos en la
Resolucion 2318 de 2016 y el Decreto 923 de 2017, por el cual se modifican los articulos 3.2.2.1. y 3.2.3.9. del Decreto 780
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de 2016, Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social, para cada uno de los siguientes subsistemas: de salud,

pensiones y riesgos profesionales del Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los destinados al Servicio Nacional de

Aprendizaje — SENA, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF, a las Cajas de Compensacion Familiar, a la

Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP y a las Escuelas Industriales e Institutos Técnicos Nacionales,
Departamentales, Distritales y Municipales.

Los aportes patronales son los pagos que deben hacer las entidades por concepto de aportes liquidados sobre las nédminas y
establecidos por norma legal, a entidades del sector publico y privado.

Pensiones a fondos publicos y privados: Aporte patronal con destino a las Administradoras de Fondos de Pensiones
publicos y privados, segun la afiliacion de cada empleado.

Salud a EPS publicas y privadas: Aporte patronal con destino a las Empresas Promotoras de Salud publicas y privadas,
segun la afiliacion de cada empleado.

Riesgos profesionales sector publico y privado: Aporte patronal para el Sistema de Riesgos Profesionales, cuyas entidades
aseguradoras tienen el caracter de entidades publicas y privadas, conforme al porcentaje y a la base legal vigente para el
Sistema.

Caja de Compensacion Familiar: Aporte establecido por la Ley 21 de 1982, correspondiente al 4% del valor de la némina
como aporte parafiscal destinado a la Caja de Compensacién Familiar.

Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP: Aporte establecido por la Ley 21 de 1982, correspondiente al 0.5%
del valor de la ndmina con el propdsito de financiar los programas de educacion y capacitacion universitaria que preste esta
entidad.

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF: Aporte parafiscal establecido por las Leyes 27 de 1974 y 89 de 1988,
correspondiente al 3% del valor de la ndmina con el propésito de financiar los programas de asistencia social que presta
esta institucion.
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o Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA: Aporte parafiscal establecido por las Leyes 58 de 1963 y 21 de 1982,

correspondiente al 0.5% del valor de la ndmina con el propésito de financiar los programas de capacitacion técnica que
presta esta entidad.

o Institutos técnicos: Corresponde a los aportes que se deben realizar de conformidad con la Ley 21 de 1982, correspondiente
al 1% del valor de la némina.

3. Las cesantias a fondos publicos y privados corresponden al pago de cesantias y cuotas partes que las entidades deben
cancelar al respectivo fondo de cesantias publico o privado, para el pago de cesantias del personal vinculado de acuerdo con

las disposiciones legales vigentes. Igualmente, este rubro se afectara con el pago por concepto de intereses sobre cesantias
anualizadas.

o Comisiones: Corresponde al pago por administracion de los recursos que las entidades distritales le giran al Foncep para el
pago de cesantias retroactivas.

Referentes a la liquidacion de los aportes a salud.

1. El porcentaje de aporte corresponde al 12.5% del Ingreso Base de Cotizacion, del cual el 4% es asumido por el servidor
publico y el 8.5% es asumido por la Secretaria.

2. La base para el calculo del Ingreso Base de Cotizacion tiene en cuenta los siguientes conceptos cancelados en la ndmina
mensual:

Asignacion basica.

Gastos de representacion.

Prima técnica.

Prima de antigledad.

Horas extras y recargos.
Bonificacion por servicios prestados.
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Incapacidad por enfermedad general.

Incapacidad por accidente de trabajo.

Incapacidad por enfermedad laboral o profesional.

Licencia de maternidad.

Licencia de paternidad.

Licencia no remunerada (aporte del 8.5% por el tiempo que dure de esta novedad).
Sancién disciplinaria (aporte del 8.5% por el tiempo que dure de esta novedad).

Referentes a la liquidacion de los aportes a pensién.

1.

2.

3.

El porcentaje de aporte corresponde al 16% del Ingreso Base de Cotizacion, del cual el 4% es asumido por parte del servidor
publico y el 12% es asumido por la Secretaria.

En el caso de los servidores del Cuerpo de Custodia y Vigilancia, que ejercen actividades de alto riesgo y se encontraban
afiliados al régimen de prima media a 31 de diciembre de 2024, se aportara el 26% del Ingreso Base de Cotizacion, del cual
el 4% es asumido por parte del servidor publico y el 22% es asumido por la Secretaria, segun el Decreto 2090 de 2003, el
Decreto 2655 de 2014 y la Resolucion 6072 de 2024 del Ministerio del Trabajo.

La base para el calculo del Ingreso Base de Cotizacion tiene en cuenta:

Asignacion basica.

Gastos de representacion.

Prima técnica.

Prima de antigledad.

Horas extras y recargos.

Bonificacion por servicios prestados.

Incapacidad por enfermedad general.
Incapacidad por accidente de trabajo.
Incapacidad por enfermedad laboral o profesional.
Licencia de maternidad.
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e Licencia de paternidad.
e Licencia no remunerada (aporte al 12% por el tiempo que dure de esta novedad o al 22% a los beneficiarios del numeral 2).
e Sancion disciplinaria (aporte al 12% por el tiempo que dure de esta novedad o al 22% a los beneficiarios del numeral 2).

Referentes a la liquidacion de los aportes a riesgos laborales.

1. El porcentaje de aporte a riesgos laborales esta a cargo de la entidad y depende del nivel de riesgo en los cuales estan
catalogados los cargos de la entidad, las actividades econémicas y las categorias de riesgos laborales definidas en el Informe
Técnico de Reclasificacion de Empresa emitido por la ARL a la Secretaria frente a las funciones de la entidad, asi:

o Clasificaciéon de riesgo I: Dentro de esta clasificacion quedaron tres centros de trabajo, el primer centro de trabajo es
donde la actividad principal por RUT es unicamente para labores de tipo administrativas, el otro centro de trabajo es para
el personal correspondiente a la Oficina Centro de Comando, Control, Comunicaciones y Computo — C4, que pasarian de
riesgo lll a riesgo | conforme a lo establecido en el Decreto 768 de 2022, y el tercer centro de trabajo es para las personas
que desarrollan actividades netamente de archivo.

o Clasificacion de riesgo IlI: Dentro de esta clase de riesgo quedaron dos centros de trabajo uno para las personas que
desarrollan labores de bodega y el otro para las personas que realizan labores veterinarias.

o Clasificacion de riesgo lll: Dentro de esta clasificacion estan las personas que desarrollan apoyo terapéutico, pasando
de estar en riesgo V a riesgo Il conforme al Decreto 768 de 2022 y para el personal docente que realiza actividades a los
grupos de restaurativa.

o Clasificacion de riesgo IV: Dentro de esta clasificacion estan las personas que desarrollan labores de conduccion de los
vehiculos de la entidad.

o Clasificacion de riesgo V: Dentro de esta clasificacion estan tres centros de trabajo, el primer centro de trabajo es para
las actividades que se realizan de ingenieria, el otro centro de trabajo es para el Cuerpo de Custodia y Vigilancia de la
Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres, los Centros de Traslado por Proteccion, el Centro Especial de Reclusion,
y el Programa de Justicia Especial y Restaurativa; y el otro centro de trabajo es para el personal que se desplaza para
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desarrollar actividades de investigacién en las diferentes localidades.

En el momento de la afiliacién del servidor publico, se revisa con el area de seguridad y salud en el trabajo el nivel de riesgo
al cual debe ser afiliado el nuevo servidor.

2. La base para el calculo del Ingreso Base de Cotizacién tiene en cuenta:

Asignacion basica.

Gastos de representacion.

Prima técnica.

Prima de antigliiedad.

Horas extras y recargos.
Bonificacion por servicios prestados.

Referentes a la liquidacion de los Aportes Parafiscales.

1. El porcentaje de aporte por parte de la entidad a la Caja de Compensacion Familiar corresponde al 4% del Ingreso Base de
Cotizacion.

2. El porcentaje de aporte por parte de la entidad al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF corresponde al 3% del
Ingreso Base de Cotizacion.

3. El porcentaje de aporte por parte de la entidad al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA corresponde al 0.5% del Ingreso
Base de Cotizacion.

4. El porcentaje de aporte por parte de la entidad a la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP corresponde al 0.5%
del Ingreso Base de Cotizacion.

5. El porcentaje de aporte por parte de la entidad a Institutos Técnicos del Ministerio de Educacién corresponde al 1% del Ingreso
Base de Cotizacion.
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6. La base para el calculo del Ingreso Base de Cotizacién tiene en cuenta:

Asignacién basica.

Gastos de representacion.

Prima técnica.

Prima de antigliiedad.

Horas extras y recargos.
Bonificacion por servicios prestados.
Subsidio de alimentacion.

Prima semestral distrital.
Vacaciones en dinero.

Prima de vacaciones.

Bonificacion especial por recreacion.
Prima de riesgo.

Referentes a las acciones afirmativas y la generacion de planillas tipo J.

1.

En aquellos casos que una desvinculacion de un servidor publico produzca una accion afirmativa, se debera generar el
respectivo acto administrativo donde se establece el pago de los aportes a seguridad social, mientras dure dicha acci6n
afirmativa.

Para el pago de los aportes a seguridad social, se generara una planilla tipo J.
La entidad debe realizar la verificacion permanente de las condiciones del beneficiario de la accién afirmativa, para generar

los ajustes a que dé lugar, entre ellas el retiro del aporte una vez se cumplan las condiciones sefialadas en el acto
administrativo para cesar el aporte.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC - - - . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
- , .| Se procede a correr el proceso de | Direccion de Gestion | Archivo plano de
Liquidar la seguridad social R : ) o
1 o - autoliquidacion de aportes en el sistema de | Humana: autoliquidacion de
en el aplicativo de ndmina. o . . I
némina. Profesional Universitario. aportes.
Planilla de
| archi | la olataf Direccion de Gestioén ::S#Z:Id:ﬁlogxgzl
2 | x| Generariaplanitainialde | (2 O8O C S o planl | e |
autoliquidacion del mes. del op P P Profesional universitario.
inicial. Archivo de validacion
del operador de
Informacion.
Se carga la planilla generada por el | Direccion de Gestién
3 Generar la macro en Excel (rzﬁg/ac])dsorr(;j;stllr']c]:gm::iaeCIor?ovyedS:d:srea:jr:a k?i Humana: Macro SS en Excel
de la seguridad social. . . Profesional universitario. :
nomina no afectados por el sistema de
informacion.
Se realiza la validacion de las novedades
Validar y/o ajustar los | que generan lineas de reporte dentro de la | Direccion de Gestion
4 X | ausentismos, vacancias, | seguridad social, garantizando su | Humana: Macro SS en Excel.
vacaciones e incapacidades. | reporte, los IBC, las fechas del evento y los | Profesional universitario.
porcentajes de cotizacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC - % - . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Se genera la validacion de fondo de
Validar los aportes de alto pensiones de los servidores del Cuer_po de | Direccion de Gestion
! ol Custodia y Vigilancia que ejercen | Humana:

5 riesgo en pension de los actividades de alto riesgo ue estan ' Macro SS en Excel
afiliados régimen de prima | _.. o g0 ¥ 4 Profesional universitario. '
media. aflll_ados alrégimen de prima media, a 31 de

diciembre de 2024, garantizando el aporte
al 26%.
. Se actualiza el registro de hoja | Direccion de Gestion .
Generar el archivo plano de | . ” . Archivo plano formato

6 : ; encabezado” de la macro y se procede a | Humana:

seguridad social. ; o ” . . o TXT.
generar el archivo plano hoja “Plano”. Profesional universitario.
Cargar el a_lr’chivo plano para . . Direccion de Gestion Reportei ’de errores (.je

7 la generacién de la planilla E | Se carga el archivo en la péagina del Humana: correccion de usuario,
de autoliquidacion de | operador. - . . correccion automatica o

Profesional universitario. .
aportes. sugeridos.
¢ El cargue del archivo
plano para la generacion de Si: Ir a la actividad nUmero 8.
la planilla E genera No: Ir a la actividad numero 9.
incidencias?
Ajustar la macro SS en Se_realiza el ajus_te dela r_r}atriz SS de Excel Direccidn de Gestidn Plani_lla_ E fi’nal de

8 Excel y generar el archivo | validando la informacion, para luego Humana: autoliquidacion de
plano nuevamente para | generar nuevamente el archivo plano y Profesional uni itari aportes en PDF y
cargue. cargarlo en la pagina del operador. roresional universitario. Excel.
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LIQUIDACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y
APORTES PATRONALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GH-22
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC . . . . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Generar los comprobantes | Una vez cargado con éxito el archivo plano | Direccion de Gestion | Soportes para pago .
X - . final de autoliquidacion
9 X | de pago y listados de | de autoliquidaciéon de aportes, se generan | Humana:
: : . . . de aportes en PDFy
cotizantes. los respectivos soportes en PDF y Excel. Profesional universitario. Excel
Se identifican los pagos realizados a _
Generar el archivo plano de | exservidores retirados en meses anteriores Archivo plano de
correccion por prestaciones | y a quienes se les cancel6 en el mes | Direccion de Gestion | correccion tipo N.
10 sociales y/o archivos planos | prestaciones sociales, para generar los | Humana:
para aportes por acciones | archivos planos tanto de correccion de | Profesional universitario. Archivo plano de
afirmativas. aportes como los de las acciones aportes tipo J.
afirmativas decretadas por la entidad.
Generar los cgmprobantes Una vez cargado con éxito el plano de | Direccion de Gestion Spportes para  pago
de pago y listados de Lo T . final de autoliquidacion
11 . ; . autoliquidacion de aportes, se generan los | Humana:
cotizantes de planillas tipo . . . o de aportes en PDF y
respectivos soportes en PDF y Excel. Profesional universitario.
N y/o J. Excel.
Se cargan las néminas del mes y el archivo
Diligenciar el Control de plano de la s_eguntlsiad social en la mgtnz Direccion de Gestion .y
A . Control de validacion de seguridad social — . Control de validacién
12 X | validacion de seguridad F-GH-1494 a fin d . : Humana: d idad social
social — F-GH-1494. -GH-1494 a fin de revisar si se generan Profesional universitario e seguridad socia
diferencias y novedades de los pagos frente .
a los aportes.
¢El control de validacion de | q;. | 5 |5 actividad numero 8.
la seguridad social genera No: I a| . . 1
diferencias? o: Ir a la actividad numero 13.
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ALCALDIA MAYOR

APORTES PATRONALES

LIQUIDACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y

DE BOGOTA DC. PD-GH-22
AR T3 V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC - % - . (Evidencia documental
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Se agrupa la informacién liquidada en las Informe de seguridad
diferentes planillas para consolidarla por social.
conceptos y entidades, asi como el
Generar el informe de consoli_dado de in_f_ormacic’m de d(_ascyentos Direccion de Gestién | Relacion de planillas de
13 | X | seguridad social y resumen | @ servidores emitido por el aplicativo de | Humana: seguridad social.
de planillas. ndmina, para asi presentar el resumen para | profesional universitario. Correo electrénico
la solicitud de viabilidad presupuestal. enviado con la
informacion
relacionada.
Generar la relacion de PAC | Con base en los datos del informe de
para la solicitud de la | seguridad social, se genera la relacién de | Direccion de Gestion | Relacion de PAC para
14 X | viabilidad presupuestal para | PAC para la solicitud de la viabilidad | Humana: la solicitud de la
el pago de la seguridad | presupuestal F-GH-892 para el pago de la | Contratista. viabilidad presupuestal
social y parafiscales. seguridad social y se envia para firma.
Con base en la relacion de PAC para la
Verificar el PAC para el SOI'(.:'tUd de la viabilidad _presupuestal, . - o Correo electrénico
X : enviada por la DGH, se revisa y ajusta el | Direccion Financiera: .
15 pago de seguridad social y . informando la
' PAC de los rubros de gastos de personal | Profesional PAC. PR
parafiscales. . . : verificacion del PAC.
para realizar el pago de seguridad social y
parafiscales.
Con base en la relacion de PAC para la
Generar la solicitud de CDP solicitud del la ;/lablllcéalagcpgelsupu?s-ttala ge Direccion de Gestion | Solicitud de certificado
16 para el pago de la seguridad g(;:(-:S]Pera :: eezltfo?]r;?irma ar’aaei?/ilz::rllg a I: Humana: de disponibilidad
social y parafiscales. yseg P Contratista. presupuestal CDP.

Direccién Financiera por el sistema de
gestiéon documental.
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ALCALDIA MAYOR

APORTES PATRONALES

LIQUIDACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y

DE BOGOTA DC. PD-GH-22
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES ‘ EEQ'iTROSt |
= A = . videnclia adocumenta
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Expedir y firmar el CDP y | Con base en la solicitud de CDP, se Di i6n Fi .

17 X CRP para el pago de la | expiden y firman los CDP y CRP y se Plrefcm.on Imanme.relz.. d CDP v CRP
seguridad social y | envian por correo electronico a la Direccion ro esmnsl e§pePC|a Izado ¢ y '
parafiscales. de Gestion Humana. responsable de Fresupuesto.

Generar el archivo de CxP | Se genera el archivo de CxP de la | Direccion de Gestion | Archivo plano de CXP

18 de la seguridad social y | seguridad social y parafiscales, | Humana: de seguridad social y
parafiscales. actualizando el codigo interno del CRP. Contratista. parafiscales.

A través del sistema BogData de la SHD, se
Cargar el archivo de CxP | carga el archivo de CxP de la seguridad | Direccion de Gestion C ivo d

19 X | de seguridad social y | socialy parafiscales, cuyo consecutivo | Humana: onsec;u Ivo Be Cgfgtue

parafiscales. de cargue es generado en BogData para | Contratista. generado en boglata.
aprobacion de la Direccion Financiera.

Aprobar el consecutivo de | A través del sistema BogData de la SHD, la | Direccion Financiera:

cargue del archivo de CxP | Direccion Financiera aprueba el | Profesional especializado

20 g
de la seguridad social y | consecutivo de cargue del archivo de CxP | responsable de Presupuesto.
parafiscales. de la seguridad social y parafiscales Director financiero.

Generar el lote de carque Una vez aprobado el consecutivo de cargue
del archivo de CxP deg |5 | del archivo de CxP de la seguridad social y Direccion de Gestion Lote de carque
21 X sequridad social parafiscales, se genera el lote de cargue, a | Humana: enerado e?\ BoaData
9 Y| través de BogData de la SHD, para | Contratista. 9 9 '
parafiscales. S . o .
aprobacion de la Direccion Financiera.
A través del sistema BogData de la SHD, la | Direccion Financiera:
Aprobar el lote de cargue . i ; . . .
22 del archivo de CxP de la Direccion Financiera aprueba el lote de | Profesional especializado
cargue del archivo de CxP de la seguridad | responsable de Presupuesto.
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LIQUIDACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y
APORTES PATRONALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GH-22
SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) | (Evidencia documental
9 P fisica o electronica)
seguridad social y | social, de acuerdo con el consecutivo | Director Financiero.
parafiscales. generado.
Una vez cargado el archivo de CxP de _ _ _ Correo electrénico con
Enviar los reportes de | seguridad socialy parafiscales en BogData, | Direccion de Gestion | soportes de las
23 seguridad social y | se envia ala SHD la informacion del cargue | Humana: planillas de
parafiscales. y los soportes de autoliquidacion de aportes | Profesional universitario. autoliquidacion de
generados por el operador de informacion. aportes.
Los reportes y archivos generados de la
Archivar los documentos | seguridad social, como las planillas | Direccion de Gestion Carpetas de TRD con
24 X | soporte de seguridad social | canceladas por la SHD se archivan en las | Humana: D it
; ; . . . la informacion cargada.
y parafiscales. carpetas correspondientes, de acuerdo con | Profesional universitario.
la tabla de retencion documental definida.
o . Posterior al pago de la seguridad social y
NOtIflcaé a Icl)s serwdr(?[res el parafiscales por la SHD, se procede a | Direccion de Gestion C lectroni
25 x | Pago de [0S apories aj .,er g proceso de notificacién a los | Humana: orreo electronico con
seguridad social y ; . . . la certificacién anexa.
. servidores del pago de los aportes a | Profesional universitario.
parafiscales. . ; )
seguridad social y parafiscales.
Fin

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabordé: Jorge Eliecer Garcia Rojas — Profesional universitario.
John Alexander Sanchez Bejarano — Contratista.

Revisé: Piedad Constanza Pardo Rodriguez — Contratista.
Vilma Patricia Ferreira Lugo — Directora de Gestion Humana
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LIQUIDACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y

ALCALDIA MAYOR APORTES PATRONALES
DE BOGOTA DC. PD-GH-22
RO S5 0EREAD V.2

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co consultada en el sistema “Portal MIPG” -
https://portalmipg.scj.gov.co/
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