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1. Presentacion

Este procedimiento se realiza para conocer de primera mano la estructuracién, seguimiento y
elaboracién de la PILA - Planilla Integrada de Liquidacién de Apories que es un formato
inteligente que le permite, a todas las personas y empresas, liquidar y pagar sus aportes al
Sistema de la Proteccion Social, es decir, a los subsistemas de Salud, Pensiones, Riesgos
Profesionales, Cajas de Compensacion, Sena, Icbf, Institutos Técnicos y Esap.

2. Objetivo.

Elaborar un documento que permita conocer el mecanismo de liquidacién de la seguridad social
del personal de la Planta de Salud de la Direccién General de Sanidad Militar mediante la ayuda
de la herramienta PILA - Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes con el fin de mantener
actualizada la informacion mes a mes de nuestros trabajadores y realizar los aportes oportunos
y a la entidad que corresponde, con el propésito de que el personal pueda asistir y recibir los
servicios medico asistenciales que tienen por ley. '

3. Alcance - Aplicacién

El campo de aplicacién del procedimiento de PILA inicia en la incorporacién del personal de
planta y rurales de las 3 Direcciones de Sanidad DISAN EJC, DISAN ARC, DISAN FAC y Nivel
Central, encabezando por la validacién de los documentos soportes de afiliacién a cada una de
las entidades EPS, AFP, ARL CCF que deben ser entregadas por los aspirantes en cada una de

las carpetas u hojas de vida. _

Del mismo modo, los documentos que soportan el pago de las cotizaciones son los enviados por
cada aspirante, para el pago de las cotizaciones mancomunadas per el empleado y empleador
dejando en claro que pueden cambiar-en el transcurso y pago de la PILA ya que se realiza el
cruce de informacion con la Base de Datos Unica de Afiliados — BDUA para el pago de la EPS y
el RUAF — Registro Unico de Afiliados para el pago de la AFP.

4. Definiciones ‘
Entidad Promotora de Salud - Las Entidades Prestadoras de Salud (EPS)

Eps son empresas que brindan servicios de salud privada a los trabajadores que
estan afiliados a ellas
Las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), son instituciones
financieras privadas que tienen como Unico fin la administracién de los
Afp fondos de pensiones bajo la modalidad de cuentas personales. Otorgan
' pensiones de jubilacién, invalidez, sobrevivencia y proporcionan gastos de
sepelio -
Una ARL es una aseguradora que cubre los riesgos de tipo laboral a los
que podrian estar expuestos quienes trabajan en una empresa. Estas
Arl entidades publicas y privadas asesoran y brindan asistencia técnica a las
compalfiias
La sigla CCF se refiere a Caja de Compensacion Familiar. ... La empresa
es la que elige la caja de compensacion a la que ha de afiliar a sus
Ccf: empleados. La empresa o empleador que esté obligado a pagar
parafiscales debe aportar el 4% sobre el salario base por concepto de
aportes a las cajas de compensacion familiar .
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Esap:

Sena:

lchf:

Inst. Técnicos

Pila:

. Acronimos

EJC:
FAC:

Escuela de administracién Publica y se realiza pago de este parafiscal
sobre el 0.5% del sueldo de cada funcionario, valor cancelado por el
empleador

Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), El SENA se financia con los
aportes que debe realizar toda empresa obligada a ello por cada empleado
gue tenga, en un porcentaje equivalente al 0.5% de la némina .

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) se financia con los
aportes que debe realizar foda empresa obligada a ello por cada empleado
que tenga se calcula sobre el 3 % del valor del sueldo mensual

se financia con los apories El uno por ciento (1%) para las Escuelas
Industriales e Institufos Técnicos Nacionales, Departamentales,
Intendenciales, Comisariales, Distritales o Municipales

Planilla Integrada de Liguidacion de Aportes, herramienta que nos permite

-realizar la liquidacién mensual de aportes

Ejército Nacional. -
Fuerza Aérea Colombiana.

DISAN: Direccion de Sanidad.
JEFSA: Jefatura de Sanidad.

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor Entrada - insumo
Congresodela | Ley 100 de 1993 "Por la cual se crea el sistema de seguridad social
reptiblica de - integral y se dictan otras disposiciones” Decreto 1406 de 1999 Capitulo
Colombia Vil Articulo 40 “Ingreso base de cotizacién durante las incapacidades o

Ja licencia de maternidad'.

Congreso de la
republica de
Colombia

Ley 1751 de 2015 “La presente ley tiene por objeto garantizar el derecho
fundamental a la salud, regulario y establecer sus mecanismos de
proteccion’.

Congreso de la

Ley 776 de 2002 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion,

proteccion social

republica de administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos
Colombia Profesionales”.

Ministerio de Decreto 780 de 2016 Titulo 13 Articulo 2.1.13 "Reglamentario tinico del
salud y sector salud y proteccion social, que compila y simplifica lodas las normas

reglamentarias preexistentes en el sector de la salud (...) Titulo de
Incapacidades, Licencias de Matemidad y Paternidad."

Ministerio de
salud y
proteccién social

Decreto 2353 de 2015 Capitulo X "Por el cual se unifican y actualizan las
reglas de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se
crea el Sistema de Afiliacion Transaccional y se definen los instrumentos
para garantizar la continuidad en la afiliacién y el goce efectivo del
derecho a la salud (..) Capitulo de Incapacidades, Licencias de
Matemnidad y Paternidad.”

Ministerio de
hacienda y
crédito publico

Decreto 1406 de 1999 Articulo 45 y 46 " Por el cual se adoptan unas
disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta
parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se
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dictan disposiciones para la puesta en operacion del Registro Unico de
Aportantes al Sistema de Seguridad Social integral, -Aportes Voluntarios
(...) Presentacién de documentos del beneficiario al momento de su

inscripcién-".

Ministerio de!
Trabajo

Cadigo Sustantivo del Trabajo, Capitulo lll “La finalidad primordial de este
Cédigo es la de lograr la justicia en las relaciones que surgen entre
{fempleadores} y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion
econdmica y equilibrio social- Auxilio Monetario por enfermedad no
Profesional”.

Ministerio de

defensa nacional-
Direccion general
de sanidad Militar

Guia Estratégica del Grupo de Talento Humane Vigencia 2019 — Capitulo
15 Seguridad Social “Por el cual se emiten criterios y lineamientos de
cardcter administrativo que faciliten la gestion del Talento Humano en el
Subsistema de Salud de la Fuerzas Militares-Procedimiento para el
tramite de incapacidades-"

Ministerio de

defensa nacional-
Direccién general
de sanidad Militar

Circular No. 418192 del 16 de agosto de 2016 “Actualizacion,
lineamientos del proceso para traslados de Entidades promotoras de
Salud, Fondos de Pensiones y tramite de incapacidades del personal civil
Ley 100 de planta de salud del subsistema”.

7. Politicas de Operacion

Inclusion de

Plataforma
Kactus

novedades ala | 7.1

Se incluyen las novedades de los nombramientos del personal rural y
Planta a la plataforma Kactus, por parte del Grupo de Seguridad Social
donde se afectan EPS, AFP, CCF, ARL, BANCO, RETIROS,
LICENCIAS, INCAPACIDADES

Inclusion de

a la plataforma
Kactus.

En cuanto a tramite para la liquidacion de las incapacidades se
determinara la correcta inclusién de estas en la plataforma

Incapacidades | 7.2 | INCAPACIDADES, para que revisadas con nomina se realicen los

descuentos que por Ley estan estipulados

la Seguridad
Social.

Se realiza la liquidacién mensual de la Seguridad Social conforme a

Liquidacion de | 7.3 | las novedades del numeral 7.1 del mes, con el fin de determinar e

identificar aquellos factores que pueden intervenir en la misma

Revision de la

Social

se revisa la seguridad social por personas con el fin de identificar
valores en la plataforma y aquellas novedades que afectan a la misma,

Seguridad 7.4 | las personas deben ser identificadas con novedades como ingreso,

retiro, traslado, licencia que afectaran el aporte mensual del pago del
aporte a las diferentes entidades a las cuales el funcionario este
afiliado.

Revision de los

nominales

La revision de estos conceptos debe ser cruzados contra los valores
gue nos permite némina y seguridad social, con el fin de evidenciar

conceptos 7.5 | diferencias entre las dos areas y corregir manualmente cada valor,

permitiendo tener la misma informacién de descuento de 4%.
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_La revision de los magnéticos nominales pemmitira de manera exacta
conocer el descuento del 4% magnificado en un valor total que se
Revision de los | 7.6 | pagara a cada una de las entidades a las cueles el funcionario se
Magnéticos encuentra afiliado, valor a pagar en total o en definitiva a cada entidad
Nominales promotora de salud y fondos de pension.
La elaboracién del archivo de Cajas de compensacion se elabora de
acuerdo con el reporte uno a uno de los funcionarios de la planta a |
Nivel Nacional, conforme al pago mensual de la némina, donde se

Elaboracién 7.7 | verificaran valores cancelados y valores aportados a los parafiscales.
del archivo de Existen casos especiales que se pueden evidengiar en el cargue de la
Cajas “de planilla como diferencias en los dias de cotizaci6n, valores de
Compensacion incapacidades, dias cotizados, los cuales deben‘identificarse frénte al

archivo de nomina y cruzar la informacién consignada alli con el
archivo de libro de autoliquidacién y Provision de Aportes.

En el cargue de PILA se evidencian cambios de EPS — AFP, frente a
‘ las actualizaciones de la Base de Datos Unicas de Afiliados BDUA
Cargue de Pila | 7.8 | para las Entidades Promotoras Salud, Registro Unico de Afiliados
RUAF para los Fondos de Pensidn, estos valores se veran reflejados
en la prefactura enviado por el operador logistico de pago PILA.

8. Descripcidn de Actividades y puntos de control

Descripcion de actividades ' Registros

1. Realizar la incorporacion de las novedades | Certificados de afiliacion que se encuentran
del mes afiliaciones EPS, AFP, ARL,| en las carpetas de ingreso, certificados de
INCAPACIDADES. Administradora de Riesgos Laborales,

afiliaciones de Empresas Promotoras de

Responsable: Técnico de Apoyo Seguridad y|Salud y carta de afiliacién al Fondo de

Defensa — Prestador de Servicios Pensién
2. Liquidar el proceso en el aplicativo o Liquidacion mensual, libro de autoliquidacion
herramienta Kactus : € impresién por entidades

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador

de servicios de nivel profesional.
3. Revisar las personas del mes anterior con | Impresion de la Liquidacién mes anterior y

el mes actual que se esta liquidando con el | mes actual para revision
fin de conocer las diferencias de Ingresos,
Retiros o Traslados.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de servicios de nivel profesional. Ver Punto Control :
4. |mprimir los archivos de Salud, Pension y | Impresion de listados de EPS, AFP, ARL de
Arl en formato resumido para conocer el i manera resumida para poder cruzar la
valor total por entidad. informacién de nomina
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Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

5. Solicitar al area de Nomina los conceptos
del 4% que son descuentos de salud y
pensién para revision con la liquidacion de
la seguridad social.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Cruce de informacién en archivo de Excel y
libro de autoliquidacién

6. Realizar los ajustes necesarios en la
cotizacién mensual por trabajadores para
que la informacion de descuento de la
ndmina sea idéntica al descuento de
. seguridad social.

Responsab'le: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Archivos de Excel cruzados entre némina y
libro de autoliquidacion

ke

7. Realizar el cruce con los magnéticos de
némina, los cuales deben ser unidos en
planta y rurales y ordenados por entidad
para cruzar el archivo de descuentos
nominal

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Archivo en Excel cruzado de manera correcta
con las planillas de autoliquidacién de
seguridad social

8. Enviar correo electronico al Area de Nomina
indicando que el archivo magnético y
seguridad social se encuentra en perfecto
estado ‘

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Correo electrénico de confirmacion

9. liquidar los parafiscales y en el archivo Caja
de Compensacion Nivel 4, se descarga el
archivo txt para la verificacion del pago.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Archivo plano en texto y debe abrirse en Excel
para poder cruzar la informacion de las cajas
de compensacion familiar.

10. Descargar el archivo en Excel para poder
cruzar la informacion contra el libro de
provisién y aportes de seguridad social
dejando los valores iguales a nomina.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Archivo plano Excel con el fin de obtener la
misma informacién en el libro de
autoliquidacion y el libro de provisién y
aportes
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11. Eiaborar el archivo de Militares del mes
verificando dias de salario y cotizaciones.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Archivo planc en Excel, identificando las
diferentes novedades del personal militar
como ingresos retiros de la entidad

12. Elaborar el archivo plano en el liquidador
KNMPLINA para él envié al operador
logistico.

Responsable: Profesidnal de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel F_?rofesional.

L

Archivo plano texto descargado desde en el
programa Kactus con las debidas
correcciones hechas en la revision de los
parafiscales y seguridad social

13. Enviar correo elecfronico al operador
logistico con el archivo de Militares, Planilla
General y Planilla Judicial debidamente
corregidas para el cargue del mes '

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Archivos en Excel y Correo Electrénico de
envio de los archivos con el fin de que sean
validados en el operador logistico

14. Se recibe el correo del Operador Logistico
~ de cargue de Ila liquidacién de aportes del
mes evidenciando [as diferentes novedades
reportadas.
Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Se recibe la prefactura de la liquidacion
mensual ya cargada por €l operador, este es
un punto de control donde se evidencian
valores diferentes entre las dos liquidaciones,
donde el valor definitivo y donde debemos
llegar es el del operador.

15. Se reciben la liguidacion en Excel con los
diferentes libros de novedades para la
liquidacion. '

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Los libros de Excel vienen en la prefactura en
Excel donde se realizaran ios cambios de
EPS, AFP, ARL, CCF, ESAP, SENA, INST.
TEC, ICBF donde se deben cambiar las
cotizaciones conforme a lo pagado en la
nomina y ajustando el valor de la cotizacién.

16. Enviar correo  electronico al operador
legistico con el archivo de Militares, Planilla
General y Planilla Judicial debidamente
corregidas para el cargue del mes..

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador .

de Servicios de Nivel Profesional.

prefactura, liquidacion mensual por detallados |
del EPS, AFP, ARL, CCF, ESAP, SENA,
INST. TEC, ICBF

17. Diligenciar la tabla de conciliacion para
financiera con cada uno de los valores de
empleado y empleador para cruzar con los
valores finales del cargue de la PILA.

Cargue de la pila con los soportes
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Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

18. verificar y liquidar el personal que llega con
actualizacion de las plataformas del BDUA
y RUAF, para realizar los cambios en el
aplicativo cuentas por empleado.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Cruce en Excel, liquidacién

19. Liquidar de nuevo las personas a quien se
les realiza el cambio de EPS y AFP.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional. '

Liguidacion Mensual

20. Diligenciar [a Congciliacién Financiera de tal
manera que sea enviada al Grupo de
Gestion - Financiera para el tramite
administrativo correspondiente.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional

Soportes Liquidacién seguridad social

21 Realizar los oficios y plantilla para solicitar
el CDP y CPC.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional

Oficios

22. Diligenciar las 6rdenes de pago e impresion
de soportes de la seguridad social de
manera detallada(Salud, Pension Arl,
Parafiscales, Prefactura general, Prefactura
Militares, Prefactura Judicial).

Responéable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional.

Ordenes de pago impresas, firmadas y

numeradas para tramite

23. Elaborar el archivo en ixt de los archivos de
salud.sis, revisarlos y enviarios al area de
ingresos para su revision

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional

Archivo plano SSFM en txt
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24, Una vez revisado el archivo de SALUD.SIS ; Archivo plano SSFM en txt cargado y con el
por el are de ingresos de Grupo demensaje de que en archivo ha sido cargado
Financiera Cargar el archivo SALUD.SIS, | para la validacién del GVAD.
en la base o plataforma disefiada para tal
fin, para validaciéon del Grupo de Afiliacion y
Derechos del Subsistema de Salud de las
Fuerzas Militares.

Responsable: Profesional de Defensa — Prestador
de Servicios de Nivel Profesional

.

Puntos de control

Actividad donde se controla 3. Revisar las personas del mes anterior con el mes actual que
se esta liquidando con el fin de conocer las diferencias de

Iingresos, Retiros o Traslados.

Se imprime el mes anterior a la liquidacién mensual y se imprime
la liquidacion actual con el fin de identificar las novedades
presentadas durante el mes, Ingresos — Retiros — Traslados —
Licencias — Incapacidades; con el fin de identificar valores no
correctos en los aportes delmes.

Como se Controla se deben puntear las resoluciones entregadas por cada una de
' las areas intemas como Rurales, Carrera Administrativa,
Vacaciones y Retiros teniendo en cuenta cada novedad que se
presenta y modificara la liquidacién mensual, en dias valores o

cotizaciones

Criterio de aceptacién Que ambos valores correspondan tanto lo liquidado en el sistema
de integracion Kactus como el pago efectuado por la PiLA

Accibn para tomar (si no Revisar exhaustivamente las novedades presentadas para |

cumple criterio de aceptacion): | identificar los valores que general la diferencia entre los valores
liquidados

Responsable del control: | Area de Seguridad Social: PD o PS del personal de Seguridad

Social de la Direccion General de Sanidad Militar.

Actividad donde se controla 9. Liquidar los parafiscales y en el archivo Caja de Compensacion
Nivel 4, se descarga el archivo txt para la verificacion del pago.

Se deben liquidar los parafiscales y elaborar un archivo en Excel
que permita la verificacion de los pagos recibidos por el
funcionario mes a mes, con cada uno de los factores base para |
cotizacion mensuales o esporadicos que permitirdn conocer
Ingreso Base de Cotizacion de los funcionarjos y de este modo

identificar el pago del CCF, SENA, ESAP, INST. TEC, ICBF
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Como se Controla

Realizar la verificacion de los pagos y cambiar de manera manual
aquellos que quedaron con alguna diferencia frente al cruce de la
informacién, todo validado contra el valor de pago del sueldo
mensual.

Criterio de aceptacién

i Que ambos valores correspondan tanto lo liquidado en el sistema

de integracién Kactus como el pago efectuado por la PILA

Accién para tomar (si no

cumple criterio de aceptacion):

Revisar exhaustivamente las novedades presentadas para
identificar los valores que general la diferencia entre los valores

liquidados, tanto de némina y seguridad social.
Si persiste el problema debera verificarse con el area de némina

los valores canceladosenelmes

Responsable del control:

Area de Seguridad Social: PD o PS del personal de Seguridad
Social de la Direcciéon General de Sanidad Militar.

Actividad donde se controla

14. Se recibe el correo del Operador Logistico de cargue de la
liquidacién de aportes del mes evidenciando las diferentes
novedades reportadas.

En este punto una vez enviado el archivo plano se realizara la
devolucion de este cargado en la plataforma de Aportes en Linea,
donde se evidenciaran cambios de Empresa Promotora Salud —
Establecidos por la Base de Datos Unica de Afiliados — BDUA y
cambios de Administradora de Fondos Pension — Establecidos
por el Registro Unico de Afiliados — RUAF.

Como se Controla

Se evidencian valores diferenciales los cuales deben cambiar en
el libro de cuentas por empleado y nuevamente autoliquidar para
gue se tomen los cambios solicitados por la actualizacion de

datos

Criterio de aceptacién

Al realizar los cambios se deben imprimir los soportes de la
seguridad social en las planillas por entidades, evidenciando
valores en entidades como traslado y dejando en definitivas el
valor exacto a la prefactura

Accién para tomar (si no

cumple criterio de aceptacién):

Continuar con la revisiéon y cruce de informacion descargada de
la seguridad social y la prefactura de APORTES EN LINEA

Responsable del control:

Area de Seguridad Social: PD o PS del personal de Seguridad
Social de la Direccion General de Sanidad Militar.
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10. Documentos y registros relacionados

1 10.1 | Formato Coriciliacic'm Finahciera DIGSA
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