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1. OBJETIVO

Liquidar la némina vy sus novedades de los funcionarios en &l Sistema de Informacidn - STEFANINI SYSMAN, reconociendo ta totalidad de
sus derechos laborales, de conformidad con la legisiacion vigente.

Esie procedimiento comienza con la recepcidn e ingreso de novedades mensuadles ¢l aplicativo vy fermina con la liguidacién de
devengos y descuentos, fales como sueldo, prestaciones sociales, apories a la seguridad social y parafiscales, conforme ala ley.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Profesional Universitario del Area Administrativa.
4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

Director{a)
rofesional universitario del Area Administraiiva,
Profesional universitario del Area Finaonciera.
Apoyos del Proceso de Gestidn Humana.
5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS
Todas las dreas del Institufo Municipal de Deporfes y Recreacion de Cagjica.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ¥ NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA
CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO.

DECRETC 1045 DE 1978. “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las normas sobre prestaciones sociales de los
empleados pUblicos y frabajadores oficiales del sector nacional”.

LEY 50 DE 1990. “Por la cudl se infroducen reformas al Codigo Sustantive del Trabgjo v se dictan ofras disposicionss”.
LEY 100 DE 1993. "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan ofras disposiciones™.

|DECREIO LEY 1567 DE 1998. "Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacidn v el sistema de estimulos para los emplecdos delf
Esiado”.

DECRETO 1919 DE 2002 "Por &l cual se fa el Régimen de prestacionss sociales para los empleados pdblicos v se regula el régimen]
minimo prestacional de los rabajadores oficiales del nivel temitorial.

ILEY 909 DE 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo poblico, la carera adminisirativa, gerencia piblica v se diciang
ofras disposiciones”.

LEY 1474 DE 2011. "Por lo cual se dician nomas orientados a foriclecer los mecanismos de prevencion, investigacidn y sancién de
acios de corrupcion vy o efectividad del conirol de la gesfién publica”.

LEY 1474 DE 2011. "Por la cual se dictan nomas orienfados a forfaiecer ios mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de
actos de conrupcion vy la efectividad del control de la gestién piblica”.

|Decrefo 2278 del 11 de diciembre de 2018. "Por medio del cual se modifica parciaimenie el Decreto 2351 de 2014".

DECRETO 2351 DEL 20 DE NOVIEMBRE DEL 2014. "Por el cual se regula la prima de servicios para los empleados plblicos del nivel]
temitorial”.

DECRETO 2418 DE 2015. "Por 2! cual se regula la bonificacién por servicios prestados para los empleados pUblicos del nivel temitorial,

DECRETO 33C DE 2018, gue modifica en lo pertinente la prima de servicios astablecida en el Decrelo Ley 1042 de 1978, cuando o freintaj
{30] de junic de cada afio el empleade no haya frabdiado el afie completo, tendr@ derecho al reconecimiento y page en forma
proporcional de la prima de servicios, de que frata el citado articule 58 del Decraio Ley 1042, siempre que el empleado piblico)
hubiere prestade sus servicios of organismo por un términe minime de seis {6} meses.

DECRETO 612 DE 2018. “Por el cual se fijan direcirices para la integracisn de los planes instifucionales y estratégicos al Plan de Accidn
por parie de las enfidades del Estado”.

JLEY 1960 DE 2019. "Por el cuol se modifican ia Ley %09 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998 y se dictan ofrgs disposiciones”.

ey 1952 DE 2019. "Por medio de fa cuagl se expide el Cédige General Discipiinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”,

DECRETO 304 DE 2020. "Por el cual se fijan los remuneraciones de ios empleos que sean desempefiados por empleados pdblicos de la
Rama Becutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, y se dictan ofras disposiciones”,
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ADM-GH-CAR-001 CARACTERIZACION PROCESO GESTION HUMAKA,

ADM-GH-PROD-001 PROCEDIMIENTO DE VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO DE FUNCIONARIO PUBLICO
ADM-GH-INS-001 INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE INCAPACIDADES

ADM-GH-GUI001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES

ADM-GH-INS-001 INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE INCAPACIDADES

FIN-PPTO-FTC-001 SOLICITUD DE DISPOMIBILIDAD PRESUPUESTAL (fransversal)
MA_066_NOMINAS INTEGRADAS_V5 (SYSMAN)

MA_072_UTILITARIC NOMINA_ V1 (SYSMAN]

MA_D79_MANUAL DE RETROACTIVOS SYSMAN_V3 (SYSMAN)

GU_025_ GUIA DE PROCESOS DE NOMINA_ V3

GU_083_INICIO DE ARO DE NOMINA_V14

GU_112_GENERACION CERTIFICADOS INGRESOS Y RETENCIONES 220 V4
GU_271_LIQUIDACION Y PAGO DE PRIMA DE SERVICIOS CN (140)_V3




8. DEFINICIONES

Este qudifio corresponde ¢ una suma de dinero que el empleador esté obligado o pagar al frabgjader @
razdn de un mes de sueldo o jomal por cada afic de servicio a la finalizacién del contrate de frabajo, &n el

Auxilio de cesanfias  |caso de los particulares; o en el case de los pUblicos, un mes de sueldo o jornal por cada afio de servicio,
pere basado en el mismo fundamento juridico y filoséfico a una y otra clase de frabdjadores: la refacion de
rabgjo.

La prestacién social por maternidad es un derecho de toda frabgjedera en estado de embarazo y consistel
Auxilio de matemnidad [en el descanso de dieciocho (18] semanas remuneradas. §i es parto mdltiple, se ampliard en dos (2}

semanas mds, las cuales se liguidarén “con el salaric que devengue al entrar a disfrutar del descanso”.
Bondicacibn por Se reconoce a los funcionarios plblicos por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2)
e dias de la asignacién bdsica mensual que les corresponda en el momento de iniciar el distute del

respectivo perfodo vacacional. Asi mismo, se reconoce cuando se compensen fas vacaciones en dinero.

Bonificacién por Servicies,
Presiados

Cansiste en el reconocimiento y pago en dinero de un porcenigie del valer conjunio de la asignacién
bdsica, los incrementos por antigliedad, los gasios de represeniacion v Io prima técnica por fitulo de
esiudios de formacién avanzada y experiencia altamente calificada. que corespondan al empleado cada
vez que cumpla un afio ceniinuo de labores en entidades regidas por el Decreto ley 1042 de 1978.

Factor Salarial

Es todo valor que, establecido especiiicamenie en una norma legal, consagre un beneficio prestacional o
salarial, © de manera general, incremente, & manera de elemento multiplicador, sl valor de los beneficios]
salariales y prestacionales que se liquidan con ofros faciores. Fs decir, este facior general se adiciona a fos
factores especificos de los cifados beneficios.

Incapacidad

Estado de un trabajador, que le impide confinuar laborando y por consiguiente le impide generar ingresosy
para su manutencién, de modo que por ley debe ser cubierta por la EPS, la ARL o el empleador segin
comesponda, quienss deberdn rehiouir econdmicamente a! trabgjador durante el tiempo que esté
imposibilitadoe para laborar.

Libranza

La libranza estd regulada por la ley 1527 de 2012. Es un tifulo valor, por medio del cual el funcionario pusde
obtener un crédiio para financiar sus necesidades de consumo, expresado generalmente por carta. H page
del crédito se maneja por el sistema de descuenio de némina dentro de los limites legales.

licencia por enfermedad

En case de incapacidad comproboda paro desempediar sus labores, ocosionada por enfermedad, todo
funcionario plblico fendrd derecho a que la respectiva entidad de previsién social a la que se encuentre
afiiado, le pague, duranie ei fiempo de ia enfermedad.

liquidacién de la néming

Consisie en deferminar el valor bruto devengado por cada empleado, efeciuar las deducciones, caicuior ef
valor nete a pogar, y mantener un registro individual de lo devengado por cada empleado.

Néming

{periode de tiempo.

Suma de fodos los regisiros financieros de los sueldos de los funcionarios, incluyendo los salarios. las
boenificaciones v fos deducciones. Constfituye salario fodo lo que recibe el trabajador en dinerc o en especie
como coniraprestacion directa del servicio, cualquiera que sea la denominacién que se le dé.

También se refiere a la cantidad pagade a los empleados por los servicios que prestaron durante un cierio

Parafiscales

Son pagos obligatorios gue realfizan los empleadores para contribuir al financiamiento v operatividad del
organismos plblicos o mixtos como Ias cajas de compensacion familiar, el ICBF y el SENA.

El pago de esios aportes beneficia tanto a los trabgjadores come a las enfidades. Los primeros reciben
subsidios y oiros servicios gracios a que se ofilian a los cajas de compensacién familiar: los segundos logran
ofrecer programas para las peblaciones vulnerables o con menores ingresos econdmicos gracias a los
aportes que reciben.

Prestaciones sociales

Las prestaciones socioles constituyen pagos que el empleador hace al frabajador directamente o a fravés
de las entidades de previsién o de seguridad social en dinero, especie, servicios u ofros beneficios, con el fin
de cubrir los riesgos o necesidades del trabajador originados durante la relacién de frabadjo o con motive de
la misma. Se diferencion de los salarios en gue no refribuyen directamente los servicios prestados, y de las
indemnizaciones, en que no reparan perjuicios causados por el empleador.

Lo prima de navidad es una prastacidn social que consisie en el pago del empleador al funcionario en laf

Prima de navidad primera guincena del mes de diciembre. La suma es equivalente a un (1) mes del salaric que coresponde
con el cargo desempefiado a ireinfa (30} de noviembre de cada afio.
Es el reconocimiento en dinero de 15 dias de salario, que se pagard en los primeros quince dias del mes de
e % : ; N, » s et

Pilisc e Seiicios julio de cada afe, a los funcionarios de la Roma Ejecutiva, Corporacionas Auiénomas Regionales v de

Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Esiado, del nivel nacional por un afic completo de servicios
cumplido.

Prima de Vacaciones

Auxilio econdmico que percibe el funcionario. peor valor de quince {15) dias de salario, con el fin de que
disponga de mads recursos para disfrutar de su periodo de descanso. Es un reconocimienio que la Ley oforga
a los funcionarics piblicos ol cumplir code ofio de servicics, con el fin de gue discongan de mayores
recursos econémicos para lograr el goce pleno de las vacaciones.

La prima de vacaciones la otorga la ley cuando se tiene derecho @ las vacacionss por haber laborado ef
perfodo de servicios exigido, que por regla general es un afio, esia prima se reconoce por las vacacionss
disfrutadas o compensadas durante la vigencia de la relacién laboral dentre de la gue juridicamente se
generan los beneficios derivados de la vinculacidn de frabgjo.

Remuneracién que recibe una persona de lo empresa o entidad para la que frabdgja en concepio de paga.

Sclario il 1
generalmente de manera periddica.
Es una prestacion social pogada en dinero, especie y sewvicio a los trabajadores de medianos y menores
subsidio Familiar ingresos, en propercion al nimere de personos a cargo y su objetivo fundamental consiste en el glivic de las|
‘ cargas econdmicas que representa el sostenimiento de la familia, como nicleo bésico de la sociedad. [Ley|
21 de 1982, art 19]
VadaiGies Son el descanso remunerads equivalente a quince {15) dias hébiles a que tiene derecho el funcionario

después de haber laborado durgnte un (1) afio en la respectiva enfidad.




9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

Se tienen en cuenia los diferentes tipos novedades
aprobadas por la Direccidn

Tipos de novedades:

a. Regisiro de nombramientos.

Recibir las novedades de| Profesional Universitorio dei b. vacaciones (disfrutadas o pagadas en dinero &

1 G 3 S . . interrupcion de vacaciones).
némina del periodo a liquidar. | Area Administrativa y apoyos. c. Regisiro de ofras novedades (embargos, lioranzas,
incapacidades, licencias. efc.).
d. Regisiro y liguidacién de presiaciones sociales.
€. Liquidacién general de némina.
f. Liquidociones definitivas.
Se debe verificar antes del registro, cada una de las
novedades, sus soporfes ¥y cuando aplique los visios buenos
de la Alta Direccidn.
Pasterior a la revision, se recliza el regisiro de los novedades|
de coda funcionario en el sistema de informacidn -
STEFANINI SYSMARN,
Nota: El procesc de liquidacién de néming, se debe realizar]
a los quince (15) dios hébiles del mes, para lo cual dichas
novedades ya han sido registradas con anterieridad en &l
Registrar los novedades en el imomento que se presentan.
2 sisiema  de informocidn de| Profesional Universitario del  |MA_D&6_NORINAS INTEGRADAS_VS {SYSMAN])
ndmina - STEFANINI SYSMAN Area Adminisirativa y apoyos. IMA_O72_UTILITARIO NOMINA_ V1 (SYSMAN}

MA_O79_MANUAL DE RETROACTIVOS SYSMAN_V3 {SYSMAN]
ADM-GH-PROD-001 PROCEDIMIENTO DE  VINCULACION,
PERMANENCIA Y RETIRC DE FUMCIONARIO PUBLICO
ADM-GH-INS-001  INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE
INCAPACIDADES - ADM-GH-GUI00T PRESTACIONES SCCIALES
Y FACTORES - GU_025_ GUIA DE PROCESOS DE NOMINA_ V3
GU OSB3 INICIO DE ARO DE  NOMINA_V1S -
GU_112_GENERACION  CERTIFICADOS  INGRESOS ¥
RETENCIONES 220 V4 - GU_271_LIGUIDACION Y PAGO DE
PRIMA DE SERVICIOS CN (160)_V3

Para liquidacion de la némina se deben tener en cuenia las

Inovedades, los devengos, descuentos, parafiscales v

seguridad social.

Con el fin de dar mayor claridad y soporte a esie

procedimienic es necesario consultar la Ley, o guia
Profesional Universifario del  normativa de procedimiento de liquidacién de némina v,

Area Administraliva y apoyos. [Manual de Usuario de Némina Sistema de Informacion -

STEFANINI SYSMAN.

MA_086_NOMINAS INTEGRADAS_VS {SYSMAN)

MA_072 UTILITARIO NOMINA_ VT (SYSMAN)

FIN-PPTO-FTO-001 SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL {transversal)

3 Liquidar la Némina

Bl funcionaric tiene derecho a recibir los siguientes
conceptos salaricles, que se registran en el sistema de
informacién de o Enfidad en el #éminc de los quince (15)
dias hdbiles de cada mes.

Sueldo o salario: Remuneracidén mensual que recibe el
funcionario segin lo estipulado en la resolucidn vigenie.
Prestaciones Sociales que se reconocen periddicamente:

1. Prima de servicios: Se reconcce y se causa en &l periodo
comprendide desde el 1 de julic al 30 de junic del afic
siguiente, para cancelar en los primeras quince {15) dias delf
mes de julio de cada afio, es equivalente a guince (135} dias
de remuneracion.

2. Prima de Navidad: Es la suma es eguivalents a un (1) mes
del solario. la prima de navidad debe ser pagada losy

primeros quince (15) dias del mes de diciembre, teniendo



Regisirar devengos de la
ndédmina.

Profesional Universitario del
Area Adminisirativa y apoyos.

en cuenta el salario devengado peor el funcionario publico
al 30 de noviembre o el Gitime promedio mensual si fuere
variable.

3. Cesantias: El 31de diciembre de cada afio a mdés fardar
se deben liquidar las cesantias per anualidad o fraccién en
el sistema de informacién y se consignan con la némina de
enero al Fondo de cesantias en el que se encuentra ofiliadol
funcionario.

4. Infereses sobre lus Cesantias: Se liquida el 12% por cada
afio o proporcionalmente por el fiempo de servicio. 1%
mensual. Deben pagarse antes de! 31 de enero, el valor de|
los intereses sobre las cesantios acumuladas al 31 de
diciembre del afo inmediatamente anterior.

Prestaciones Sociales que se regisfran de forma no
peridédica:

1. Vacaciones: inicia con lo solicitud o la Alig Direccién u
oficio de la misma, guien después de aprobar o negar
informa ol Area Administraiiva con el fin de dar rdmite o
respuesta.

Esta solicitud debe realizarse dentro de los primeros quince
(15) dics del mes anterior al disfrute de vacaciones.

Si esias fueron aprobadas, el Area Administrafiva al dia hébiIL
siguiente del recibo, solicita nGmero vy fecha la resolucidn al
Area Juridica, quien dard respuesto inmediata, con el fin de
registrar en el sistema esta novedad y simuliéneamente se
realiza la solicitud de disponibilidad al Area Financiera
quien eniregard mdéxime al siguiente dig hébil; para
proceder a proyeciar acio administrative, por el cual se
concede, aplaza ¢ interumpen las vacaciones, el tiempo
para proveciar es de fres (3) dias hdbiles siguientes a laf
lentrega del CDP; posteriormente se da traslade al Area
Jurldica para aprobeacién, la cual debe ser en un término
mdéximo de fres (3] dias hdbiles siguientes para la respectiva
notificacién y entrege al Area Financiera. quien realiza eii
Ipago cinco dias antes del disfrute conforme a la ley.

2. Prima de vacaciones: Es equivalente a quince dias de
salario por cada afio de servicios y se liquida al fiempo con
las vacaciones.

3.Benificacion por recreacidn: Coresponde o dos (2) dias
de la asignacién bdsica mensual gue corresponda en alf
momento de iniciar el disfrule del respective periodo
vacacional (se liquida con las vacaciones v la prima de|
vacaciones).

4. Bonificacién por servicios prestados: Se causa cada vez
que el funcionario, cumpla un (1) afio continuo de labor v
corresponde al reconocimienio v page del cincuenta por
ciento (50%) del valor conjunto de la asignacién bdsica.
Nota: EL PROCESC ES TRANSVERSAL Y TIENE PREVIA
VERIFICACION DEL AREA FINANCIERA PARA HACER EFECTIVO
LOS PAGOS.

Todas las prestaciones a que haya lugar a la terminacidn del

contrato, deben liquidarse proporciondlmente con g

liquidacién de la Glfima némina.




Realizar las deduccionss de la
ndmina.

Profesional Universitario del
Area Adminisirativa y apoyos.

|

Ceomeo deduccicnes se deben tener en cuenta los siguienies)
conceptos:

Apories del sistema de seguridad secial. Se calculan sobre
el salaric devengado en los porcentajes gue determina la
Ley, entre los cuales fenemos;

Apories para Sajud

Aportes para Pensién

Fondo de Solidaridad

Otras deducciones que puesden ser susceptibles, segin el
case y conforme a ia Ley son:

Descuento de libranza: Para que el empleadoer o pagador
efectie el descuento de la ndmina por libranza, se deben
cumplir dos requisitos esenciales:

1. Debe existir un acuerdo o conirato de libranza entre la
empresa y la operadora.

2. Bl funcionarioc debe autorizar de forma expresa e
irevocable la autorizacidén del descuento.

Embargos: son de aplicacidon inmediata v por orden judicial,
deberan efectuarse por el monto o porcentoje ordenado
por el Juez o auioridad competente.

Otres: Como ios solicitados y aprobados por el funcionario.

liquidar aportes de ley de la
Entidad.

Profesional Universitario del
Area Administrativa v apoyos.

Parafiscales.

Los apories parafiscales son coniribuciones obligatorias por
parte de los empleadores a las cajas de compensacién
familicr, ICBF y Sena, en los porcentajes que determing Lay.
CCF Cajo de Compensacién Familiar

ICBF Institulo Colembiano de Bienestar Familiar.

SENA Servicic Nacional de Aprendizaje.

Aportes a la Seguridad Social del Empleado

Estos aportes se liquidan de conformidad a los porcentajes
que determina la Ley.

ARL Adminisiradora de Riesgos Laborales, esta tasa la
determina el riesgo al gue estd expuesto et funcionario v
estéd asociada a los ceniros de trabdjo gue fiene la
empresa.

SALUD

PENSION

Gestionar las incapacidades v
ficencias.

Profesional Universiiario del
Area Administrativa v apoyos.

Tramite de incapacidades o licencias

En caso de enfermedad general o licencia de maternidad,
se debe reaiizar la respectiva radicacidn en la Entidad
Promotora de Salud (EPS). En caso de ser por enfermedad
laboral o accidenfe de frabaje se radica ante la ARL del
Instituto, en los términos que determina la Ley y este
praocedimiento.

Para lo cual, s& debe tener en cuenta el Instructivo de
incapacidades v la gufa normativa.

En materia de liquidacién, la Enfidad procede:

a. Para la licencia de maternidad se reconoce el 100%

b. los dos primeros dias de incapacidod el pago
corraspende al 100% del Ingreso Base de Cotizacion — IBC y
serd asumido por la Entidad.

c, A parir del tercer dia al 90 el page de dicha
incapacidad seré del 67% del Ingreso Base de Cotizacién —
IBC y serd asumido por la Entidad Promotora de Salud — EPS.
d. Del dia 91 al 180 el pago de dicha incapacidad serd del
50% del IBC y serd asumido por la Entidad Promotora de
Salud — EPS.

e. A partir del dic 181 le comresponde al funcionario(a)
tframitar el reconocimiento de incapacidades segin sea &l
caso ante el Fondo de Pensidn o EPS.

Nota: Se liguida y se paga gl funcionario lo némingf
teniendo en cuenia los topes determinados por la ley, de
igual forma, la Entidad gestiona el frémite de recobro ante
ia EPS o ARL v se fiquida scbre lo efectivamenie pagado.

Es imporianie fener en cuenia gue la omisidén def cobro y
trémife de Incapacidades genera responsabilidades

disciplinarias y fiscales para el funcionario a cargo.




Se genera informe de de ndémina. la cual permite verificar si
se incorporaron todas las novedades. Una vez revisada v
verificada se genera lo ndmina definitiva y posteriormente!
[se generan los siguientes listados en el sistema de
informacion - STEFANINI SYSMAN, médulo de némina:

1} Resumen fofal de néming

2} informe de ndémina de fodos los pagos redlizados a cada
funcionario.

3} Comprobantes de pago.

4] Informe mensual de gporfes g pensién.

5} Informe mensual de aportes a salud.

6] Informe mensual de aporfes en riesgos por tico de riesgo.
7} Informe mensual de aportes a parafiscales (CCF, ICBF,
SENA).

Nota: La verificacion para la liquidacian de bonificacién de
servicios v los descuentos de seguridad social y demés, se
redliza de forma manua! o la totalidad de los funcionarios.

Profesional Universitario del

- -
8 jFrovedioris Héming Area Administrativa v apovos.

Haciendo use del manual de usuario ndmina del sistema de
informacidn - STEFANINI SYSMAN. Se debe ingresar al médulo
del utilitario de némina para generar y descargar &l archivo
pleno: este archive plano debe cargarse en la plataforma
Generar y cargar archivo planal  Profesional Universitario del  |det Operador de Informacion que fiene la entidad pcrcl
- Sisterna de Seguridad Social Area Administrafiva y apoyos. |generar la planila de seguridad social y hacer enirega
iunfo con la ndémina al érea financiera para el pago de los
aportes y la némina.

MA_0&6_NOMINAS INTEGRADAS_VS (SYSMAN]
MA_072_UTILITARIO NOMINA_ V1 [SYSMAN)

Se descarga e imprime &l resumen foial de némina, el
informe de ndmina de los pagos a realizar por cada
funcionario para posteriormente buscar los vistos buenos del
Arec Financiera v la Alia Direccién.

Se formaliza lo enfrega al Area Financisra mdaxime a los
quince dias hdbiles del mes para el respective page de ia
ndmina.

Entregar de la ndmina para] Profesional Universitario del

pago Area Adminisirativa y apoyos. Saivedad:

Si la Enfidad cuenta con la vinculacién de un coniratista
riesgo 4 y 5. se hace respensable del pogo de los aportes a
la ARL por lo cuadl se debe generar lo planile en la
platafermo del Operador de Informacion, con el fin de
enlregar con la némina vy reglizar el respective pagoe. asf
mismo, debe fenerse en cuenta gue simulléneamente se
diligencia y entrega el formato FIN-PPTO-FTO-001 SOLICITUD,
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (fransversal).
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CONTROL DE CAMBIOS
Versién Tipo de Cambio

Se redliza la modificacién en la fima de la pearsona
responsabie en el "Revisd”.

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

20/5/2022

Responsable Nombre(s) y apellidos
Yuly Andrea Salazar Gémez Frdrea Salazar Gémez. . Gestién Humana
Reviss: Laura Daniela Ballén Moreno Wr Administrativa
Aprcbho: Ana Katherine Artunduaga Mendoza _— ' Direccion

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado yrevisado el presente documento, ¥ por enconfrarlo gjustado a
las disposiciones consfitucionales, legales y reglamentiarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo huestra responsabilidad.
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