SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA – EQUIPO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

[bookmark: _Toc144289070]OBJETIVO

Realizar el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensión y Riesgos Laborales) y Aportes Parafiscales, de los servidores Públicos de la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

[bookmark: _Toc144289071]ALCANCE

Todos los Servidores Públicos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

[bookmark: _Toc144289072]POLÍTICAS DE OPERACIÓN

[bookmark: _Toc144289073]Es responsabilidad de cada líder de proceso:

3.1.1 	Socializar los documentos que aprueba, al personal que interacciona en el documento.

3.1.2 Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los documentos (Instructivos, formatos, procedimientos y políticas) aprobados por la Subdirección de Gestión Humana.

3.1.3 Actualizar los documentos del MIPG (Modelo Integrado de planeación y Gestión) cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien.

3.1.4 Revisar y/o actualizar los documentos del MIPG (Modelo Integrado de planeación y Gestión) cada vez que se requiera, como máximo cada 2 años, con apoyo del referente SIG (Sistema de Información Geográfico) de la dependencia.

3.1.5 La organización de los documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento, deben quedar estructuradas de acuerdo con las tablas de retención documental -TRD concertadas con el líder del proceso.






[bookmark: _Toc144289081]DEFINICIONES

4.1 SGH: subdirección de gestión humana de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá


4.2 AUTOLIQUIDACIÓN: Proceso mediante el cual se calculan el valor que debe pagarse al Sistema de Seguridad Social, por concepto de cotizaciones.

4.3 PILA: Planilla Integrada de Liquidación de Aportes. Es un formato electrónico que permite al aportante realizar la autoliquidación y pago de sus aportes al Sistema de Protección Social.

4.4 ARCHIVO PLANO: son una colección de información que se almacena de forma organizada en una base de datos.

4.5 NOVEDAD: Toda situación administrativa que afecta al servidor público en su vida laboral, conforme a las normas legales

4.6 TIPO DE NOVEDADES: Ingreso, retiro, vacaciones, incapacidades, licencias, recargos, horas extras.

4.7 PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

4.8	SIAP: Sistema Integrado de Administración de personal.

4.9 OPERADOR DE INFORMACIÓN: Entidad privada que provee la plataforma tecnológica a los diferentes Aportantes para que tengan acceso a la liquidación y el pago de aportes a la Seguridad Social Integral Salud, Pensión, Riesgos Laborales y parafiscales (Caja de Compensación Familiar, Sena e ICBF), a través de la Planilla Integrada de Liquidación de Aportes (PILA).

4.5 BDUA: Base de Datos Única de Afiliados.

4.6 RUAF: Registro Único de Afiliados.

4.7 SHD: Secretaría de Hacienda Distrital.




[bookmark: _Toc144289082] NORMATIVIDAD

5.1 Ley 100 del año 1993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

5.2 Decreto 2090 del año 2003, Por el cual se definen las actividades de alto riesgo para la salud del trabajador y se modifican y señalan las condiciones, requisitos y beneficios del régimen de pensiones de los trabajadores que laboran en dichas actividades

5.3 Decreto 1990 del año 2016, Por medio del cual se modifica el artículo 3.2.1.5., se adicionan artículos al Título 3 de la Parte 2 del Libro 3 y se sustituyen los artículos 3.2.2.1., 3.2.2.2. y 3.2.2.3 del Decreto 780 de 2016, Único Reglamentario del Sector Salud, en relación con las reglas de aproximación de los valores contenidos en la planilla de autoliquidación de aportes; se fijan plazos y condiciones para la autoliquidación y pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, respectivamente.

5.4 Resolución 2388 del año 2006, Por la cual se unifican las reglas para el recaudo de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales.

5.5 Decreto 780 del año 2016, Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Salud y Protección Social

5.6 Decreto 498 del año 2018, Por el cual se modifican los artículos 3.2.3.9. y 3.2.3.11. del Decreto 780 de 2016, Único Reglamentario del Sector Salud y Protección Social, en relación con los plazos para la utilización obligatoria de la planilla electrónica

5.7 Resolución 2012 del año 2022, Por la cual se modifica los anexos técnicos 2, 3 y 5 de la Resolución 2388 de 2016. 

[bookmark: _Toc144289083]PRODUCTO O SERVICIO

Autoliquidación de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensión y Riesgos Laborales) y Aportes Parafiscales, realizada y pagada.




[bookmark: _Toc144289084]DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Actividad
Inicio / Fin
Decisión
Indica que el flujo continúa donde se ha colocado un símbolo idéntico que contiene la misma letra).
Enlace entre Páginas
Línea de flujo


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	Inicio


	
	
	

	1. Solicitar al equipo financiero de la entidad los recursos del PAC.


	Profesional Administración de personal
	Correo electrónico.

	En las fechas establecidas de acuerdo con el boletín informativo de programación de PAC emitido por la Secretaría de Hacienda Distrital. 

	2. Efectuar el cierre de nómina, y realizar la liquidación de los aportes al      Sistema de Seguridad Social Integral.              (Salud, Pensión y Riesgos Laborales) y aportes parafiscales en SIAP


	Profesional Administración de personal
	Archivo plano
	Se efectúa en SIAP, ruta: Nomina- Autoliquidación de aportes- liquidación de aportes de seguridad social.

	A
3. Generar archivo plano de las novedades de nómina presentadas en el mes

	Profesional Administración de personal
	Archivo plano
	Se efectúa en SIAP, ruta: Informes - medio magnético – planta de personal- planta de novedades.

	A

4. Revisar en el aplicativo de nómina     que las novedades presentadas en el mes estén debidamente reflejadas en la autoliquidación


	Profesional Administración de   personal
	Archivo plano
	De presentar novedades en el archivo plano de novedades de la nómina, estás deberán ser ajustadas y retomar actividad n°3.

	5.Generar archivo plano de autoliquidación


	Profesional
Administración de     personal
	Archivo plano
	

	¿Presenta error en el                    archivo plano? 
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SI



	Profesional Administración de    personal 

	
	

	


6.Verificar dichas novedades en el archivo plano de autoliquidación de existir novedades se efectuará las correcciones correspondientes sobre el mismo archivo plano.






B



	Profesional Administración de   personal
	Archivo plano
	

	7.Cargar el archivo plano de autoliquidación en formato .txt en el operador de información PILA

B

	Profesional Administración de personal
	Archivo plano
	Se efectúa en la página electrónica del operador de información (plataforma externa), RUTA: Planillas –Nomina- Subir Archivo

	8.Efectuar las correcciones a que     haya lugar al presentar diferencias en al archivo cargado.


	Profesional Administración de personal
	
	Al cargar el archivo se puede identificar las diferencias pues el sistema genera un error.
Las correcciones a que     haya lugar se pueden presentar por: Actualización en la Normatividad, validaciones en BDUA y RUAF, o situaciones de forma, esto se hace inmediatamente en línea.

	9.Generar la planilla de autoliquidación    en el sistema del operador de información y resumen de pagos totales por Subsistema


	


Profesional Administración de personal




	Planilla integrada de autoliquidación de aportes
	Se genera en el operador de información

	
10.Enviar por correo electronico al equipo  de financiera para que proceda al pago del operador.







	Profesional Administración de   personal
	Planilla integrada de autoliquidación de aportes
	
Los tiempos están establecidos en la circular de programación de pagos emitida anualmente por Secretaría Distrital de Hacienda.


	11.Enviar planilla de pago de autoliquida    cion a tesoreria distrital, una vez sea  cargada  la autoliquidacion por financiera    en hacienda distrital.

C

	Profesional Administración de personal
	Correo electrónico
	Se remite la planilla a pagar por medio magnético al correo electrónico nomina DDT@shd.gov.co


	C
12.Verificar pago de autoliquidación por parte de Tesorería Distrital


	Profesional Administración de personal
	
	Mensualmente se ingresa a la plataforma para verificar el pago de los aportes por parte de Tesorería distrital

	13.Generar el Certificado de pago el cual es enviado por correo electronico automatico a los servidores de la entidad


	Profesional Administración de personal
	Correo electrónico
	Este certificado es enviado a los correos electrónicos registrados de los servidores en la plataforma del operador de información

	Fin
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Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos.
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CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	03/03/2022
	Creación del documento

	02
	26/10/2023
	Actualización del documento
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	Elaboró 

Martha Catalina Escobar

	Cargo 

Profesional Especializado SGH
	Firma
 
Original firmado

	Reviso
   
  Daniel Parra Silva
        
        Andrea Navarro Lara

	Cargo

Profesional Contratista SGH

Contratista Asesor Mejora Continua OAP
      
	Firma
Original firmado
Original firmado


	Aprobó

Javier Ballesteros Gutiérrez
	Cargo

Subdirector de Gestión  Humana
	Firma

Original firmado
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