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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: liquidacion Seguridad Social | INTEGRA EL PROCESO: Gestion del Talento Humano

OBJETIVO: Garantizar el célculo y liquidacion oportuna de los aportes a la seguridad social de los empleados de la Empresa, asegurando el pago
correcto a los respectivos fondos de pensién, salud y riesgos laborales (ARL), en cumplimiento de la normatividad vigente.

ALCANCE: Inicia con la recopilacion y verificacion de la informacién de la némina de los empleados de la Empresa correspondiente al periodo a
liquidar, incluye el calculo de los aportes a seguridad social (salud, pensién y riesgos laborales — ARL), la validacion de valores y la elaboracién de
la planilla Gnica de liquidacién de aportes (PILA) y finaliza con el pago efectivo a los respectivos fondos, el archivo de los soportes del proceso y la
mejora continua.

RESPONSABLE: Profesional Gestién humana | LIDERES DE APQYO: Subgerentes, directores

AREAS INVOLUCRADAS:

DEFINICIONES/GLOSARIO:

Seguridad Social: Conjunto de aportes obligatorios que garantizan a los trabajadores la proteccion en salud, pensién y riesgos laborales.
Novedad: Toda aquella modificacion que se tenga que registrar como: La Bonificacién por afio de servicio prestado y la bonificacidn por
recreacion, de Primas de navidad, prima de servicios

Novedades de Némina: Licencias, Incapacidades, Ingresos, Traslados, Retiros, Renuncias, viaticos y gastos de representacion.

PILA (Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes): Herramienta electronica que permite liquidar y pagar los aportes al sistema de seguridad
social.

Pension: Aporte destinado a financiar la jubilacién o proteger al trabajador en casos de invalidez o sobrevivencia.

ARL (Administradora de Riesgos Laborales): Entidad encargada de la gestion de riesgos y accidentes laborales, financiada con aportes de la
empresa.

Salud: Aporte que asegura la cobertura en atencion médica y servicios asistenciales al trabajador y su familia.

Fondo Administrador: Institucion receptora de los aportes (EPS, AFP, ARL) segun corresponda.

Soporte de pago: Documento que respalda la liquidacion y transferencia de recursos a los fondos.

No. Descripcion de la Responsable Punto de Control | Documento Soporte | Observaciones
actividad/actividades de la actividad
1 Recopilar y validad la informacién | Profesional gestidn Colillas de némina | Reportes de némina
que se generd de némina Humana Novedades Incapacidades
reportadas. Actas de licencias
Novedades de
personal.
2 Calcular/proyectar los aportes a | Profesional Gestidn Revision del Preliquidacion de Software de némina
seguridad social (salud, pension, | humana calculo con base | aportes
ARL) segun la normativa vigente a porcentajes
legales y vigentes

Elaboré: Ménica Valencia D., Asesora Revisd: Deisy Escobar Valencia, Profesional Gestion Aprobd: Comité Institucional de Gestiony .
Planeacién Humana Desempefio, diciembre de 2025 ‘ g—
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3 Proyectar y revisar y aprobar la | Profesional de Talento | Planilla con Liquidacién aprobada
liquidacién final de aportes. Humano reporte detallado
por subsistemas
Aprobar liquidacién final Subgerente (salud, pensién,
Administrativa y ARLYy
Financiera parafiscales)
4 Realizar pag6 de los aportes a Profesionales de Confirmacion de | Comprobante de Asegurar el pago dentro de
Seguridad social contabilidad y tesoreria | transicién pago los términos legales
bancaria Extracto bancario
5 Archivo y custodia de la Profesionales de Validar integridad | Carpeta foliada Cumplir politicas de
documentacion ((PILA, gestiéon Humano y de documentos Soportes gestion documental y
comprobantes, reportes) gestion documental fisicos y digitales. | electronicos. tiempos de retencion.
6 Mejora continua Profesional de Gestion | Acciones de Plan de Mejoramiento
Humana mejora
ANEXO:
Formatos:

GH-F-24 FORMATO SOLICITUD DE AFILIACION ARL RIESGOS PROFESIONALES ESO

Control de cambios:

Version: Fecha de aprobacién: | item Modificado Motivo Aprobado Por:
01 3/12/2019 Todos Creacion Gerente
02 diciembre 2025 Formato y todos Actualizacién manual de procesos y procedimientos CIGD

Elaboré: Ménica Valencia D., Asesora
Planeacion

Revisd: Deisy Escobar Valencia, Profesional Gestion
Humana

Aprobd: Comité Institucional de Gestiony
Desempefio, diciembre de 2025




