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1. OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para liquidar la seguridad social, de acuerdo a las novedades o situaciones administrativas presentadas en el mes de las personas vinculadas a la planta de personal del Instituto Social de Vivienda y Hábitat de Medellín, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. ALCANCE: Inicia en el momento en que se origina una Resolución o acta de nombramiento de un nuevo funcionario público vinculado al ISVIMED y/o, alguna novedad que deba ser registrada en la planilla de liquidación de Seguridad social
3. REFERENCIAS NORMATIVAS

	NORMA
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	Constitución.
	07-jul-1991.
	Constitución Política de Colombia.

	Ley 21.
	
	Por la cual se modifica el régimen del Subsidio Familiar y

	
	
	Se dictan otras disposiciones. ; ley   89 de diciembre 29 de

	
	22/01/1982.
	1988 :    Por   la  cual  se  asignan   recursos   al   Instituto

	
	
	Colombiano   de   Bienestar   Familiar   y  se  dictan  otras

	
	
	Por medio del cual se reglamentan algunas disposiciones dela Ley 21 de 1982, la Ley 89 de 1988 y La Ley 100 de 1993, se dictan disposiciones sobre el pago de aportes parafiscales y al Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras disposiciones.

	Ley 100.
	23-dic-1993.
	Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral

	
	
	Y se dictan otras disposiciones.

	
	
	Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y

	Ley 789.
	27-dic-2002.
	Ampliar  la  protección  social  y  se  modifican  algunos

	
	
	Artículos del Código sustantivo de trabajo.

	
	
	Especialmente el Artículo 50 de la mencionada Ley.

	
	
	Por  la  cual  se  reforman  algunas  disposiciones  del

	Ley 797.
	29-ene-2003.
	Sistema General de Pensiones previsto en la Ley 100 de

	
	
	1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regímenes

	
	
	Pensionales exceptuados y especiales”.

	
	
	Por  la  cual  se  reforman  algunas  disposiciones  del

	Ley 860.
	26-dic-2003.
	Sistema General de Pensiones  previsto  en  la  Ley  100

	
	
	De  1993 y se  dictan otras disposiciones.

	
	
	Por el cual se adoptan medidas para promover y controlar

	Ley 1122.
	09-ene-2007.
	La afiliación y el pago de aportes en el Sistema General

	
	
	De Seguridad Social en Salud.

	Ley 1562.
	11-jul-2012.
	Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.


	
	Decreto 691.
	
	29-mar-1994.
	Sistema  General  de  Pensiones  y  se  dictan  otras

	
	
	
	
	Disposiciones. Artículos 1º al 4º.

	
	Decreto 695.
	
	30-mar-1994.
	Por el cual se reglamentan parcialmente los artículos 157,

	
	
	
	
	204 y 208 de la Ley 100 de 1993 y se incorporan los

	
	
	
	
	servidores  públicos  al  Sistema  General  de  Seguridad

	
	
	
	
	Social en Salud y se dictan otras disposiciones.

	
	Decreto 1158.
	
	03-jun-1994.
	Por el cual se modifica el artículo 6º del Decreto 691 de

	
	
	
	
	1994.
	
	
	

	
	
	
	
	Por  el cual se  reglamenta  la  afiliación al Régimen de

	
	
	
	
	Seguridad  Social  en  Salud  y  la  prestación  de  los

	
	Decreto 806.
	
	30-abr-1998.
	beneficios  del  servicio  público  esencial  de  Seguridad

	
	
	
	
	Social en Salud y como servicio de interés general, en

	
	
	
	
	todo el territorio nacional.

	
	
	
	28-jul-1999.
	Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias

	
	Decreto 1406.
	
	
	de   la  Ley  100   de 1993, se reglamenta  parcialmente e 

	
	
	
	
	artículo 91 de  la  Ley  488  de  diciembre 24 de 1998,  se

	
	
	
	
	dictan disposiciones para la puesta en operaciones del Registro Único de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de recaudación de aportes que financian dicho sistema y se dictan otras disposiciones.

	
	Decreto 783.
	
	03-may-2000.
	Por el cual se modifican los Decretos 1486 de 1994. 1922 de 1994, 723 de 1997 y 047 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

	
	
	
	
	Por  el  cual  se  modifica  la  Tabla  de  Clasificación  de

	
	Decreto 1607.
	
	31-jul-2002.
	Actividades  Económicas  para  el  Sistema  General  de

	
	
	
	
	Riesgos Profesionales y se dictan otras disposiciones.

	
	
	
	
	Por el cual se adoptan medidas para promover y controlar

	
	Decreto 1703.
	
	02-ago-2002.
	la afiliación y el pago de aportes en el Sistema General

	
	
	
	
	de Seguridad Social en Salud.

	
	Decreto 510.
	
	05-mar-2003.
	Por  medio  del  cual  se  reglamentan  parcialmente  los artículos: 3°, 5, 7, 8, 9, 10 y 14 de la Ley 797 de 2003.

	
	
	
	
	Por  medio  del  cual  se  establecen  las  fechas  de

	
	
	
	
	obligatoriedad  del  uso  de  la  Planilla  Integrada  de

	
	
	
	
	Liquidación  de  aportes  y  se  modifica  parcialmente  el

	
	Decreto 1931
	
	12-jun-2006
	Decreto 1465 de 2005, derogado por el 1670 del 14 de

	
	
	
	
	mayo  de  2007,  derogado  parcialmente  por  el  Decreto Nacional 728 del 07 de marzo de 2008 en lo pertinente y por el Decreto 1465 de 2005.


	
	
	
	
	

	
	Decreto 728
	07-mar-2008
	obligatoriedad  del  uso  de  la  Planilla  Integrada  de

	
	
	
	Liquidación  de  Aportes  para  pequeños  aportantes  e independientes.

	
	
	
	
	Por el cual se reglamenta la afiliación al Sistema General

	
	
	
	
	de  Riesgos  Laborales  de  las  personas  vinculadas  a

	
	Decreto 723
	15-dic-2013
	través de un contrato formal de prestación de servicios

	
	
	
	
	con entidades o instituciones públicas o privadas y
	de los

	
	
	
	
	trabajadores independientes que laboren en actividades de alto riesgo y se dictan otras disposiciones.

	
	Decreto 2943
	17-dic-2013
	Por el cual se modifica el parágrafo 1 del Artículo 40 del

	
	
	
	Decreto 1406 de 1999.
	
	
	
	

	
	Decreto 780
	06-05-2016
	Por  medio
	del  cual
	se  expide
	el  Decreto
	Único

	
	
	
	Reglamentario del Sector Salud y Protección Social.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Por la cual se dictan disposiciones sobre el reporte de

	
	Resolución 1344
	04-jun-2012
	información de afiliación al Sistema General de Seguridad

	
	
	
	Social en Salud y se efectúan modificaciones a la Base

	
	
	
	
	de Datos Única de Afiliados BDUA
	
	

	
	Resolución 1747
	21-may-2008
	Por la cual se modifica la Resolución 634 de 2006
	

	
	
	
	
	Por  la  cual  se  modifica  la  Resolución  1747  de  2008,

	
	Resolución 1004
	19-mar-2010
	modificada por las resoluciones 2377 de 2008, 199, 990,

	
	
	
	
	1184 y 2249 de 2009.
	
	
	
	

	
	Decreto 2943 de
	17-12-2013
	Por el cual se modifica el parágrafo 1° del artículo 40 del
	

	
	2013
	
	
	Decreto 1406 de 1999.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Por el cual se unifican y actualizan las reglas de afiliación

	
	Decreto 2353 de
	
	al Sistema
	General de Seguridad
	Social en Salud,  se

	
	
	03-12-2015
	crea el Sistema de Afiliación Transaccional y se definen

	
	2015
	
	
	

	
	
	
	
	los  instrumentos  para  garantizar  la  continuidad  en  la

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	afiliación y el goce efectivo del derecho a la salud.
	

	
	Decreto 055 de
	
	Por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al
	

	
	
	14-01-2015
	Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras
	

	
	2015
	
	
	
	

	
	
	
	
	disposiciones.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Por  la  cual  se  unifican las  reglas  para  el recaudo  de

	
	Resolución 2388
	10-06-2016
	aportes  al  Sistema  de  Seguridad  Social  Integral  y

	
	
	
	
	Parafiscales
	.
	
	
	
	

	
	Resolución No.
	
	Por la cual se modifica la Resolución 2388 de 2016 en

	
	
	28-11-2016
	relación  con  el  plazo  para  su  implementación  y  sus

	
	5858
	
	
	

	
	
	
	
	anexos técnicos.
	
	
	
	


4. DEFINICIONES: 

ACCIDENTE DE TRABAJO: Según Ley 1562 de 2012 se define como todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica , una perturbación funcional, una invalidez o la muerte; también el que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún 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.

ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES (ARL):  El Sistema General de Riesgos Laborales establecido en el Decreto Ley 1295 de 1994 y la Ley 776 de 2002 forma parte del Sistema de Seguridad Social Integral, establecido por la Ley 100 de 1993. Son Entidades de carácter privado, cuyo objetivo principal es prevenir, proteger y atender a los funcionarios públicos, de posibles accidentes y/o enfermedades laborales que se generen como consecuencia del trabajo que desarrollan. 

AFILIACIÓN: Es el proceso mediante el cual las Organizaciones ingresan a los funcionarios públicos al Sistema General de Seguridad Social (Salud, Pensión, Riesgos Laborales y parafiscales).

AFILIADOS COTIZANTES: Son todas aquellas personas residentes en el país que cuentan con un contrato de trabajo sea del sector privado y público, los pensionados, los trabajadores independientes.

Para Salud, al empleador le corresponde aportar el 8,5% y el trabajador 4%, y para Pensión al empleador le corresponde aportar el 12% y el trabajador 4%. Los afiliados que tengan un ingreso mensual superior a cuatro (4) salarios mínimos mensuales legales vigentes, tendrán a su cargo un aporte adicional de un uno por ciento (1%) sobre el ingreso base de cotización, destinado al Fondo de Solidaridad Pensional. Los afiliados con ingresos superiores a 16 salarios mínimos mensuales legales vigentes tendrán un aporte adicional, sobre su ingreso base de cotización, así: de 16 hasta 17 SMLMV de un 0.2%, de más de 17 hasta 18 SMLMV de un 0.4%, de más de 18 hasta 19 SMLMV, de un 0.6%, de más de 19 hasta 20 SMLMV, de un 0.8%, y superiores a 20 SMLMV, 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 cónyuge, compañero o compañera permanente del afiliado; los hijos menores de 18 años de cualquiera de los cónyuges que hagan parte del núcleo familiar y que dependan económicamente del cotizante, los hijos mayores de 18 años con incapacidad permanente o menores de 25 años que sean estudiantes con dedicación exclusiva y dependan económicamente del afiliado y los padres del cotizante.

APORTES PARAFISCALES: Son contribuciones económicas de carácter obligatorio impuestas a los empleadores quienes la deberán asumir en su totalidad con el fin de recuperar los costos de los servicios que se presten o de mantener la participación de los beneficios que se proporcionen.

COTIZACIÓN: Tarifas obligatorias para los subsistemas de: Salud, Pensión, Riesgos Laborales, y Parafiscales que deben pagar los empleadores y el empleador, durante la relación.

EMPLEADOR: Persona natural o jurídica que tiene la obligación directa frente a las entidades administradoras de Salud, pensiones, riesgos y Parafiscales de afiliar y cumplir con el pago de aportes de los trabajadores que laboran para la institución.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Se da cuando el funcionario público contrae un estado patológico permanente o temporal como consecuencia de una exposición a riesgos físicos, químicos entre otros que sean inherentes a su puesto de trabajo.

ENTIDAD ADMINISTRADORA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES: se entiende por entidades administradoras del Sistema, aquellas empresas que prestan servicios de Salud, Pensión, riesgo, y parafiscales tanto a los cotizantes como a sus beneficiarios.
FORMULARIO DE AFILIACIÓN: Es el documento aprobado por la Superintendencia Nacional de Salud, que sirve para tramitar la afiliación y/o traslados de Administradora del Sistema de Seguridad Social en Salud.

INCAPACIDAD: La incapacidad se liquida en la nómina, para reconocerle al funcionario el valor de dicha licencia según el Decreto 2943 de 2013, las incapacidades por enfermedad general estarán a cargo del empleador por los 2 primeros días y se pagarán al 100%, a partir del tercer día estarán a cargo de la EPS de cada funcionario y se reconocerá al 66,67%. Para las licencias de maternidad la EPS reconocerá el valor al 100% al Instituto, y este a su vez otorgará el pago al funcionario público; las incapacidades por accidentes de trabajo se reconocerán al 100% por parte de la ARL al Instituto, y este a su vez otorgará el pago al funcionario público

INGRESO BASE DE COTIZACIÓN (IBC): Es el conjunto de factores salariales definidos en los Decretos 691 y 1158 de 1994, que constituyen el ingreso base de cotización, sobre los cuales se calculan los aportes que se deben transferir a cada una de las Administradoras del Sistema de Seguridad Social Integral, se debe tener en cuenta: Salario Mensual; Gastos de Representación; Horas Extras, Dominicales y Festivos; y Bonificación por Servicios Prestados.

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 dieciocho (18) semanas remuneradas. Cuando se trate de madres con parto múltiple, la licencia se ampliará en dos (2) semanas más.

La licencia de maternidad para madres de niños prematuros tendrá en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serán sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto múltiple, la licencia se ampliará en dos semanas más. La licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del padre del niño le concederá una licencia de duración equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre

LICENCIA DE PATERNIDAD: El esposo o compañero permanente tendrá derecho a ocho (8) días hábiles de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad estará a cargo de la EPS, para lo cual se requerirá que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad

LICENCIA POR ABORTO: La licencia será por término entre dos (2), máximo de cuatro (4) semanas remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Para su toma se debe presentar: el certificado médico en que conste que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el día en que haya tenido lugar y el tiempo de reposo que necesitará la trabajadora.

LICENCIA POR ADOPCIÓN: Los padres adoptantes de un niño, niña o adolescente tienen derecho al disfrute y pago de la licencia de maternidad y paternidad prevista en la legislación laboral; Igualmente, establece la garantía de derecho fundamental a la salud de los niños, niñas y adolescentes adoptados, ordenando su afiliación a la correspondiente EPS 

LIQUIDACIÓN DE INCAPACIDADES: las incapacidades por enfermedad general estarán a cargo del empleador por los 2 primeros días y se pagarán al 100%, a partir del tercer día estarán a cargo de la EPS de cada funcionario y se reconocerá al 66,67%. Para las licencias de maternidad la EPS reconocerá el valor al 100% al Instituto, y este a su vez otorgará el pago al funcionario público; las incapacidades por accidentes de trabajo se reconocerán al 100% por parte de la ARL al Instituto, y este a su vez otorgará el pago al funcionario público. 
SEGURIDAD SOCIAL: Es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que disponen las personas 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 desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad económica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integración de la comunidad.  La seguridad social integral se compone de tres elementos: Salud, Pensión y Riesgos Laborales
RESPONSABILIDAD EN EL PAGO DEL APORTE: El empleador será responsable del pago de su aporte y del aporte de los trabajadores a su servicio. Para tal efecto, descontará 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 trasladará 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 la ley. El empleador responderá por la totalidad del aporte aún en el evento de que no hubiere efectuado el descuento al trabajador. 

TRASLADO: Es el proceso por el cual un afiliado pasa a otra Administradora sea de Salud o de Pensión.

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Afiliación o Traslado de Entidad Promotora de Salud (EPS), ARL y Caja de Compensación Familiar: 

La líder de Gestión del Talento Humano debe de enviar un correo electrónico donde notifica el ingreso de un funcionario público al ISVIMED, y la fecha de su vinculación; la Contratista Profesional de Seguridad y Salud en el trabajo es la encargada de realizar este trámite de afiliación un día antes de la fecha de inicio de su nombramiento, ingresa a la página web de ARL y registra la novedad de ingreso del nuevo funcionario público.

La contratista Profesional de nómina debe de realizar las afiliaciones a la EPS y Caja de Compensación Familiar. ingresa a la página web de la EPS al que el nuevo funcionario se desea afiliar, registra la novedad de ingreso del nuevo funcionario público. Se debe de realizar el mismo proceso con la Caja de Compensación Comfama.

Una vez se realice este paso, la constancia de afiliación se deben de guardar en la carpeta de “Historias Laborales” del funcionario.[image: image2.png]
5.2 Trámite de Incapacidades y Licencias de Maternidad y Paternidad 

La / El contratista Profesional de nómina debe de recibir el certificado de incapacidad sea física o electrónica, y la debe de registrar en el Modulo de Nomina Sicof, la ruta es: Novedades/ Vacaciones y Licencias/ Se debe de digitar la cedula del funcionario quien presenta una incapacidad y seleccionar la opción de incapacidad; las incapacidades por enfermedad general estarán a cargo del empleador por los 2 primeros días y se pagarán al 100%, a partir del tercer día estarán a cargo de la EPS de cada funcionario y se reconocerá al 66,67%. 

Para las licencias de maternidad la EPS reconocerá el valor al 100% al Instituto, y este a su vez otorgará el pago al funcionario público; las incapacidades por accidentes de trabajo se reconocerán al 100% por parte de la ARL al Instituto, y este a su vez otorgará el pago al funcionario público. 

Para realizar la radicación del certificado de incapacidad se debe de ingresar a la página WEB dependiendo de la EPS del funcionario público y se debe de realizar el proceso de radicación con el número de la incapacidad, y se debe de guardar el soporte del radicado en la carpeta de “Historias Laborales” 

5.3. Autoliquidación de Aportes en Salud, Pensión, Riesgos Laborales y Aportes Parafiscales

 La / El contratista Profesional de nómina una vez liquide la segunda quincena del mes, debe de dar inicio con el proceso de la seguridad social.
A través del módulo de Nomina Sicof: Seguridad social/ Autoliquidación de aportes, debe de digitar el año y el mes del cual va a hacer la seguridad social y debe de elegir la opción de planilla básica y ejecutar, esto puede tardar alrededor de 15 minutos. Una vez el proceso finalice el sistema va a arrojar un mensaje donde informa que la planilla se ha realizado de manera satisfactoria. 
Después se va a revisar el detalle de la autoliquidación de aportes, la ruta es: Seguridad social/Consulta de autoliquidación, en la parte superior en el centro se va elegir, el mes de la autoliquidación que previamente se realizó, tipo de empleados, en este caso, planta vinculados, y planilla básica. Es importante validar: Cantidad de empleados, las novedades presentadas durante el mes (Incapacidades, liquidaciones definitivas, vacaciones, licencias, bonificación por servicios prestados, horas extras y/o encargos) los valores del IBC, estas novedades afectan el IBC para Salud, Pensión y ARL. Las novedades que afectan el IBC de Parafiscales (Sena, ICBF y Sena) son: Prima de servicios, prima de vacaciones, y vacaciones sí solo sí son las vacaciones que se pagan en la liquidación definitiva o parcial pero no disfrutada por el empleado.

5.4. Realizar el archivo plano para subir al operador ARUS
Una vez revisada la autoliquidación de aportes, se procede a realizar el archivo plano, para montarlo en el operador ARUS.
La ruta es: Seguridad social/ Generar planilla única. Lo primero que debemos de hacer, es elegir el tipo de planilla, la cual es “Planilla empleados Res. 0634”, en unidad de pago, ACH Vinculados, el periodo es el mes en el cual se hizo la autoliquidación y aceptar. 
El archivo que genera este proceso debe de ser guardado en formato TXT.

Se debe de ingresar a ARUS, para poder subir el archivo plano, la ruta es: Menú/ Autoliquidación de aportes/ Liquidación PILA/ Carga de archivo/ se selecciona el archivo y se da clic en Continuar.
5.5. Comparación de Autoliquidación ARUS y Planilla de liquidación Seguridad social

Con la planilla descargada de Arus, se debe de comparar los valores, que coincidan con los mismos que aparecen en el módulo de Nomina Sicof en la ruta: Seguridad Social/ Pago Automático.
5.6 Aprobación del Profesional Universitario – Líder de Gestión del Talento Humano 

Se debe de enviar vía correo electrónico para revisión y aprobación de la seguridad social del mes. Se adjunta: “planilla de liquidación de Arus, Informe de valores por administradora y Planilla de los aportes que realizó el sistema.
5.7 Realizar el pago automático
Una vez sea aprobada por el Profesional Universitario la Seguridad social, se debe de validar las fechas de los módulos de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad que se encuentren con la fecha actual en la cual se va a correr el proceso de la seguridad social, esto debido a que de manera automática el sistema realiza la Causación, hace la disponibilidad, el compromiso y los egresos.
5.8 Envío de Soportes a áreas financieras
El contratista profesional de nómina debe de enviar un correo electrónico a: Presupuesto, Tesorería y Contabilidad, donde informe que el proceso de la seguridad social surtió efecto, y se debe de enviar: Pago automático, Planilla de autoliquidaciones y el informe detallado por administradora descargado de ARUS. 
5. ANEXOS - FLUJOGRAMA:
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INICIO





TIEMPO ESTABLECIDO PARA LA ACTIVIDAD (ANS)





              2 horas 





Afiliación a EPS, ARL y CCF








           5 horas





Tramite de Incapacidad, licencias de maternidad y paternidad.





              1 día  











Autoliquidación de Aportes 





              15 Minutos  











Realizar el archivo plano para subir al operador ARUS





Comparación autoliquidación y Planilla Arus





              2 horas  











Aprobación de la Seguridad social de la Profesional Universitaria





               01 día





              30 minutos





Realizar el pago Automático





15 minutos





Envío de soportes a áreas financieras





FIN.








