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1. OBJETIVO

Afiliar al Sistema de Seguridad Social (Salud, Pensién, Riesgos Laborales), Caja de Compensacion a
los Docentes, Empleados Publicos, Docentes Ocasionales y Docentes de Catedra de la Universidad

de Magdalena.

2. ALCANCE

Para realizar este procedimiento se inicia recibiendo la informacion del personal dependiente a vincular
al Sistema de Seguridad Social y termina con el archivo de la misma informacién producto del proceso,

en la historia laboral del empleado.

3. RESPONSABLE

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucién de este procedimiento es el
Profesional Especializado del Grupo de Némina, y Prestaciones sociales.

4. GENERALIDADES

4.1 INSUMOS A continuacién y dada la diversidad de la informacién y responsables de
suministrarla, se describe tanto el insumo como la dependencia o actor responsable del

suministro de la misma.

Insumos

Responsables de la Informacién

Relacion del Personal a vincular

Rectoria, Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria de
Investigacion, Vicerrectoria de Extension, Vicerrectoria
Administrativa, Centro para la Regionalizacion de la
Educacién y las Oportunidades - CREO, Centro de
Postgrados y Formacion Continua, Facultades y Direccién
de Talento Humano

Documentos Soporte para la Afiliacidn

Funcionario y/o persona a vincular

Formulario de Afiliaciones debidamente
diligenciados y firmados

Funcionario y/o persona a vincular

Nota: Dada la circunstancia especiales el funcionario o
personal puede autorizar al Grupo de Nomina vy
Prestaciones para realizar los tramites ante las diferentes
EPS, AFP, Caja de Compensacion y ARL.
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4.2.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Aportes de seguridad social: Son deducciones que se realizan por parte del empleador y
el empleado previstas 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:

e Régimen Pensional
e Reégimen Salud
e Régimen Riesgos Laborales

Aportes parafiscales: Son una contribucion obligatoria que las empresas y/o empleador
deben realizar al ICBF y cajas de compensacién familiar, por cada empleado que tenga.
Conforme a la Ley 1819 de 2016 las IES, no estan obligadas a pagar aportes parafiscales
de la ndmina mensual de salarios, al SENA, ESAP, EIIT.

Nomina: Sistema que permite administrar informacion del capital humano de la Entidad,
asi como también manejar los conceptos salariales y no salariales que hacen parte del
pago a los empleados, deducciones y aportes. Esta regido por las normas vigentes.

Novedades: Resoluciones de nombramientos, renuncias, insubsistencias, encargos,
coordinaciones, reubicaciones, comisiones de encargos para desempefiar cargos de libre
nombramiento y remocion, licencias no remuneradas, licencia de maternidad y paternidad,
licencia por enfermedad, licencia de luto, vacaciones, primas técnicas, actas de posesion,
sanciones disciplinarias (destitucion, suspension y multa), registro de asistencia y formato
de liquidacién para reconocimiento de horas extras, recargos nocturnos, dominicales,
festivos y compensatorios, incapacidades, formato declaracion juramentada para efectos
de retencion en la fuente, libranzas, embargos, afiliaciones, entre otras.

Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes —PILA es la ventanilla virtual que permite
el pago integrado de aportes al Sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales en la
cual los aportantes reportan la informacion para cada uno de los Subsistemas en los que
el cotizante esta obligado a aportar, y, es responsabilidad del aportarte suministrar la
informacion a la institucion para la liquidacion de aportes al Sistema de Seguridad Social.

Sanciéon Moratoria Por El No Pago Oportuno De Aportes: Los aportes que no se
consignen dentro de los plazos sefalados 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.
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5. DESCRIPCION

Responsable/

N© T Descripcion de la Actividad
Recibir Informacién de docentes y funcionario:
Profesional Universitario | Recibe listado de personal a vincular por parte de:
y Técnico Adm,lmgtratwo/ e Rectoria, Vicerrectorias, CREO y Posgrados en el caso de los
1 Grupo de Nomina y docentes (Planta, Ocasionales y Catedraticos)
Prestaciones Sociales e Rectoria a través de la Direccion de Talento Humano — Grupo
de Desarrollo Organizacional para el caso de los (Empleados
Publicos)
Complementar informacién:
Profesional Universitario Revisa el Sistema de Informacién GEDOCO, para complementar la
Técnico Administrativo/ informacion relacionada con los docentes Ocasionales vy
2 y Grupo de Nomina Catedraticos. Se extrae la informacion personal que captura el
Pre;thciones Socialés sistema (Numero de Cedula, Fecha de Nacimiento, Direccion,
Correo Electrénico, Teléfono), el certificado de EPS, AFP y caja de
compensacion.
Diligenciar formularios de afiliaciéon
Orienta al funcionario y/o persona a vincular sobre el
diligenciamiento del formulario de afiliacion o traslado de EPS, AFP
y caja de compensacion, de conformidad con la Normatividad
vigente y con los parametros establecidos por cada entidad.
P.rroéfce;:ggil\:rmxiesrt?:ﬁ\rg Nota: El diligenciamiento del formulario puede ser presencial o en
y Grupo de Némina casos especiales el diligenciamiento puede ser virtual para este
3 P y caso se necesita la autorizacion del funcionario y/o persona a

Prestaciones Sociales

vincular para realizar el tramite de radicacion.

Recibe y verifica que el formulario de afiliacion y/o traslado, cuando
esté correctamente diligenciado pasa el formulario al Profesional
Especializado del Grupo de Nomina y Prestaciones Sociales o su
delegado, para la firma.
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Responsable/

N°© Bependerncia Descripcion de la Actividad
Radicar afiliacién
Entregar el formulario de afiliacion y/o traslado al asesor de la EPS,
Profesional Universitario AFI? y caja de' compensacion 0 al'fpncionario interes_a_do para
y Técnico Administrativo radicarlo en linea o en medio fisico en la administradora
. correspondiente y devuelva la copia del formulario radicado en la
4 del Grupp de Nomlma Y | Eps ylo AFP.
Prestaciones Sociales
Nota: En caso que un empleado requiera afiliar a un beneficiario
debera diligenciar el formulario y solicitar la firma al Profesional
Especializado del Grupo de Noémina y Prestaciones Sociales o su
delegado, antes de llevarlo ante la respectiva entidad.
Registro de novedad
Ingresa a la pagina WEB de la Administradora de Riesgos Laborales
a la que esta dfiliada la Universidad del Magdalena y registra la
Profesional novedad de ingreso de nuevos trabajadores.
Universitario y Técnico
5 | Administrativo/ Grupo Imprime la constancia de afiliacién y la envia al archivo de Historias
de Nomina y Laborales.
Prestaciones Sociales
Nota: La afiliacibn a Riesgos Laborales para el personal no
dependiente y estudiantes en practicas formativas o profesional esta
a cargo del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Archivar el formulario de afiliacion
Técnico Administrativo/ | Envia copia del formulario de afiliacién y/o traslado de EPS, AFP
6 Grupo de Némina y y CAJA DE COMPENSACION al archivo de Historias Laborales.

Prestaciones Sociales

6. MARCO LEGAL

Tipo de Entidad que lo N° Fecha de Describcion
Norma emite Identificacion Expedicion P
Asamblea
ConStl,t.UC|0n Nacional No aplica 20/07/1991 Constitucion Politica de Colombia
Politica Constituyente
Por la cual se modifica el régimen del Subsidio
Familiar y se dictan otras disposiciones.”; Ley 89
de diciembre 29 de 1988: “Por la cual se asignan
recursos al Instituto Colombiano de Bienestar
El congreso de Familiar y se dictan otras disposiciones.”; Decreto
Ley Colombia 21 22/01/1982 3667 de noviembre 8 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
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Tipo de Entidad que lo N° Fecha de Descripcion
Norma emite Identificacion Expedicion P
El congreso de Por la cual se crea el sistema de seguridad social
Ley Colombia 100 23/12/1993 integral y se dictan otras disposiciones
Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo
y ampliar la proteccion social y se modifican
Ley El c&ongresg de 789 27/12/2002 algunos articulos del Cadigo Sustantivo de Trabajo.
olombia . f :
Especialmente el Articulo 50 de la mencionada
Ley.
Por la cual se reforman algunas disposiciones del
El Congreso de Sistema General de Pensiones previsto en la Ley
Ley C . 797 29/01/2003 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los
olombia Reqi .
egimenes Pensionales exceptuados y
especiales”.
Por la cual se reforman algunas disposiciones del
Ley El %%Tgr;e;: de 860 26/12/2003 Sistema General de Pensiones previsto en la Ley
100 de 1993 y se dictan otras disposiciones
El Congreso de Por el cual se adoptan medidas para promover y
Ley Colombia 1122 09/01/07 controlar la afiliacién y el pago de aportes en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos
Ley El Cc:;ongrego de 1562 11/07/2012 Laborales y se dictan otras disposiciones en
olombia : .
materia de salud ocupacional.
El Presidente de Por la cual se incorporan los servidores publicos al
Decreto la Republica de 691 29/03/1994 Sistema General de Pensiones y se dictan otras
Colombia disposiciones. Articulos 1° al 4°
Por el cual se reglamentan parcialmente los
El Presidente de articulos 157, 204 y 208 de la Ley 100 de 1993 y
Decreto la Republica de 695 30/03/1994 se incorporan los servidores publicos al Sistema
Colombia General de Seguridad Social en Salud y se dictan
otras disposiciones”
El Presidente de e ; o
Decreto la Republica de 1158 03/06/1994 gg: j'e ‘j‘gag'fe modifica el articulo 6° del Decreto
Colombia
Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen
Ministerio de de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los
Decreto Salud Publica 806 30/04/1998 beneficios del servicio publico esencial de
Seguridad Social en Salud y como servicio de
interés general, en todo el territorio nacional
Por el cual se adoptan unas disposiciones
reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se
reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley
Ministerio de 488 de diciembre 24 de 1998, se dictan
Decreto Hacienda y 1406 28/07/1999 disposiciones para la puesta en operaciones del
Crédito Publico 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
Ministerio de Por el cual se modifican los Decretos 1486 de
Decreto Salud 783 03/05/2000 1994. 1922 de 1994, 723 de 1997 y 047 de 2000 y
se dictan otras disposiciones.
o Por el cual se maodifica la Tabla de Clasificacion de
Ministerio de Actividades Econdmicas para el Sistema General
Decreto Trabajoy 1607 31/07/2002 de Ri Profesionales se dictan ofras
Seguridad Social d'e 1esgos y
isposiciones
Ministerio de Por el cual se adoptan medidas para promover y
Decreto Salud 1703 02/08/2002 controlar la afiliacion y el pago de aportes en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud
El Presidente de Por medio del cual se reglamentan parcialmente
Decreto la Republica de 510 05/03/2003 los articulos: 3°, 5°, 7°, 8°,9° 10y 14 de la Ley 797

Colombia

de 2003
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Tipo de

Entidad que lo

NO

Fecha de

Norma emite Identificacion Expedicion LR
Por medio del cual se establecen las fechas de
obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de
Ministerio de la Liquidacion de aportes y se modifica parcialmente
Decreto . ; 1931 12/07/2006 el Decreto 1465 de 2005, derogado por el 1670 del
Proteccién Social )
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
Ministerio de ;
Decreto Hacienda y 3995 16/10/2008 | £O" €| Sual se reglamenta los articulos 12, 13 y 16
Crédito Publico y :
ll\r:l t'g'r?ct):oyddeel Por medio del cual se establecen las fechas de
- obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de
Decreto Just|’0|a. dela 728 07/03/2008 Liquidacion de Aportes para pequefios aportantes
Republica de ) .
. e independientes
Colombia
Por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales de las personas
L vinculadas a través de un contrato formal de
Ministerio de restacion de servicios con entidades o
Decreto Salud y 723 15/04/2013 | Presac - e o
Proteccion Social mstltgmones publicas o privadas y de los
trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto riesgo y se dictan otras
disposiciones
Ministerio de Por el cual se modifica el paragrafo 1 del Articulo
Decreto Trabajo 2943 1711212013 | 44 4el Decreto 1406 de 1999.
Ministerio de . . "
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto Prote?:?:ilgg éocial 780 06/05/2016 Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social
Por la cual se dictan disposiciones sobre el reporte
Ministerio de de informacion de afiliacion al Sistema General de
Resolucion Salud y 1344 04/06/2012 Seguridad Social en Salud y se efectian
Proteccion Social modificaciones a la Base de Datos Unica de
Afiliados BDUA
Resolucion | _Ministerio de |a 1747 21/05/2008 | Por la cual se modifica la Resolucion 634 de 2006
Proteccion Social
Ministerio de la Por la cual se modifica la Resolucion 1747 de
Resolucion Proteccion Social 1004 19/03/2010 2008, modificada por las resoluciones 2377 de
2008, 199, 990, 1184 y 2249 de 2009.
Ministerio del Por el cual se modifica el paragrafo 1° del articulo
Decreto Trabajo 2943 1711212013 1 4y 4ol Decreto 1406 de 1999,
Por el cual se unifican y actualizan las reglas de
C afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
Ministerio de en Salud, se crea el Sistema de Afiliacion
Decreto Salud y 2353 03/12/2015 - X :
" . Transaccional y se definen los instrumentos para
Proteccién Social . . L
garantizar la continuidad en la afiliacion y el goce
efectivo del derecho a la salud
Ministerio de Por el cual se reglamenta la afiliacion de
Decreto Salud y 055 14/01/2015 estudiantes al Sistema General de Riesgos
Proteccién Social Laborales y se dictan otras disposiciones
Ministerio de Por la cual se unifican las reglas para el recaudo
Resolucion Salud y 2388 10/06/2016 de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
Proteccién Social y Parafiscales
Ministerio de Por la cual se modifica la Resolucion 2388 de 2016
Resolucion Salud y 5858 28-nov-16 en relacion con el plazo para su implementacion y
Proteccién Social sus Anexos técnicos.
El paragrafo 5 del articulo 65 Las Instituciones de
Ley Congreso de la 1819 29/12/2016 Educacion Superior Publicas no estan obligadas a

Republica

efectuar aportes para el Servicio Nacional de
Aprendizaje
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Tipo de Entidad que lo N° Fecha de Descripcion

Norma emite Identificacion Expedicion P

Circular Superintendencia Expedida por la Superintendencia Nacional de
Externa nacional de salud 011 04/12/1995 Salud

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplican para este procedimiento.

8. REGISTRO
Identificacion (A THECERE (D Proteccion DR
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accion
Cédigo i Luaar v Medio | Tiempode | Responsable (clasificacion para cumplido el
Formato gary Retencién | de Archivarlo consulta) tiempo de
retencion)
Hasta que el
Archivo Talento | docente se Técnico
Formulario Humano — L;itil\zgr:%fd Administrativo Se dinitaliza la
N/A de afiliacion | Medio Fisicoy — Grupo de Por nombre © dig
Digital (Esto no se historia laboral
y/o traslado o Desarrollo
elimina de la o
o Organizacional
historia
laboral)
Hasta que el
Copia del Archivo Talento ?gt?;n;zT: Técnico
formulario Humano — Universidad | Administrativo Se digitaliza la
N/A radicado en | Medio Fisicoy — Grupo de Por nombre © dig
Digital (Esto no se historia laboral
la EPS y/o . Desarrollo
elimina de la o
AFP o Organizacional
historia
laboral)
Hasta que el
Archivo Talento crj;(i:rzn:jeeslae Técnico
Constancia Hgmar,p o Universidad Administrativo Se digitaliza la
N/A e Medlq F,'S'CO y — Grupo de Por nombre . g
de afiliacion Digital (Esto no se historia laboral
. Desarrollo
elimina de la o
o Organizacional
historia
laboral)
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version | Fecha Item Modificado

Descripcion

No aplica para este documento por ser la primera version.

Elaboro Revisé

Jaidther Antonio Blanco Beltran
Responsable del Grupo de Nomina y

Aprobo

Cyndi Rojas Mendoza
Responsable del proceso de Gestion del

Prestaciones Sociales Emperatriz Zapata Zapata Talento Humano
Direccion de Talento Humano Docente Asesora de Calidad Direccion de Talento Humano
05/03/2021 09/03/2021 10/03/2021

10. ANEXOS

Inicio

Recibir
Informacion de
docentes y
funcionario

Diligenciar
formularios de
afiliacion

Complementar
informacian

¥ Técnico A

Formulario de
afiliacidn yfo
traslado

Grupo de Nomina y Prestaciones Sociales

Radicar
afiliacion

Registro de
novedad

Copia del Constancia de
formulario afiliacidn
radicado en laEFS
yio AFP

PROCEDIMIENTO DE AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Técnico Administrativo/ Grupo de Nomina y
Prestaciones Sociales

Archivar el

formulario de
afiliacion

Fin
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