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1. OBJETIVO

Certificar los aportes que realacen Ias empresas afiliadas a Ia Caja por concepto de
aportes parafiscales. :

2.ALCANCE

El proceso inicia con la solicitud por parte de las empresas interesadas en obtener

las certificaciones por los aportes parafiscales realizados a COMFIAR. Estas

certificaciones tienen 2 meodalidades: la primera para certificar los aportes

efectuados durante afios completos para efectos de la deduccién prevista en el -
articulo 3 de la ley 21 de 1982 y la segunda se expide para certificar los pagos de

aportes de las Empresas y/o contratistas.

3. RESPONSABLE

Jefe SUbSIdIO y Aportes Coordinadora, Tecnlco Aportes y Aux1l|ar de la Seccidn
de Sub3|d|o y Aportes. :

4.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 DEFlNlCIONES

Cer’uﬁcacnon de Contratos: Con3|ste en - certificar los aportes realizados por‘
empresas que tienen contratacion con entidades estatales o particulares, las
cuales requieren se certlﬂque los aportes que realicen en desarroilo de dicho -
contrato. -
Certificacion de aportes: Consiste en certn’car los aportes que realiza nuestros
afiliados (empresas o independiente). -

|

4.2 ABREVIATURAS 4 , |
s SGC: Sistema Gestion de la Calidad I\
o« COMFIAR: Cajade Compensw\ Anauca
REVISO: /- .| APROBO
Nombre y Firmga: Nombre Fiiw_a://
e, Y
23 N -
. 7 ° ——— . = .
Julianl David Colmenares Ehjana Galeano Reyes
Fecha: 24 de ngviembre de 2020 - Fecha: 24 de hoviembre de 2020 <~
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5. CONDICIONES GENERALES

- Para el proceso de la certificacion.de aportes se Teq/L]Iere por escrito la solicitud del
certificado parte del empleador y/o representante légal, ya sea para efectos de la
deduccion prevista en ef articulo 3 de la ley 21 de 1982 y/o para cobro de actas
parciales, paz y salvo y liquidacién de contratos. i

El proceso tiene valldez para empleadores previamente aflllados a Ia caja y que
realicen sus aportes. _

Para tramitar el certificado de Aportes Parafiscales del 4%, los contratistas deben
presentar ante la Seccién de Subsidio y Aportes de la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca - COMFIAR,'Ios documentos relacionados a continuacion:

| Segun el tipo de certificacion asi:

‘5.1 CERTIFICACION PARA LIQUIDACION DE CONTRATOS DE (OBRA)

» solicitud a la caja de compensacion donde especifique que es para
Ilquldamon numero de contrato a liquidar y meses a certlﬂcar
e copia del contrato de obra ‘
= copia del acta final -
¢ certificado de la mano-de obra causada en la ejecucmn del contrato

expedida por el interventor de la obra asignado por la entidad o empresa
' contratante.

¢ Ccopia de las nominas
e recibo o consignacion con el pago correspondiente.

5. 2INTERVENTORIA Y CONSULTORIA
« solicitud a |a caja de compensacién donde especn‘lque que es para
liguidacion, numerc de contrato a liquidary meses a cer‘uf’car
e copia del contrato de obra civil
¢ copia del acta final
e copiade las nommas
. re0|bo o} cons;gnamon con el pago correspondlente

5.3 CERTIFI‘CA'CION PARA LIQUIDACION CONTRATOS PRESTACION DE
SERVICIOS Y SUMINISTROS.
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e solicitud a la caja-de compensacion donde especifique gue es para
liquidacién, numero de contrato a liquidar y meses a cer’uflcar

e copia del contrato de obra civil

e copia del.acta final -

* copia de las nominas

e recibo o consngnacuon con el pago correspondlente

5.4 CERTIFICACION PARCIAL DE CONTRATOS

 solicitud a la caja de compensacién donde especifique numero de
contrato y meses a certificar.

e Copia del contrato

» Acta de inicio

o copia de las nominas

e recibo o consignacién con eI pago correspondiente,

5.5 CERTIFICACION PAZ Y SALVO DE APORTES PARAFISCALES
e solicitud a la caja de compensacidn '

e reciboo con51gnaC|on con el pago correspondlente

5 6 CERTIFICADO DE AFlLlACION
° Sohcntud por medio fisico o correo-electronico.

. 5.7 CERTIFICADO TRIBUTARIO
-+ Solicitud paor medio fisico o correo electronico.

5.8 TIEMPO ESTABLECIDO PARA VERIFICACION, EXPEDICION Y ENTREGA
DE LAS CERTIFICACIONES DE APORTES Y COSTOS EN DINERO.

Una vez la empresa realice la solicitud, se debe proceder a radicar, en los tiempos
establecidos para continuar con el procedimiento de certificacion: ‘

ITEM | TIPO DE CERTIFICACION PAGO ! TIEMPO
S| N/A

1 Liguidacién de Contrato X 5 DIAS

2 Parcial del Contrato X " 3DIAS

3" Pzz y Salvo X 3 DIAS

4 Certificado de Afiliacién X | 3Dias

5 Tributaria X © 3DiAS
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"NOTA 1: Los temimos anteriormente Sefialados, pueden ser modificados cuando la
empresa, por error involuntaric no emita los soportes pertinentes o se verifique que no
esta teniendo en cuenta los factores salariales segtin con lo contemplado en el articulo
127 del Codlgo Sustantivo de Trabajo y e! articulo 17 de la ley 21 de 1982.. -

.

. Subsanar hallazgos: se suspende Ios tiempos establemdos y se reinician cuando
la empresa realice los ajustes.

« Documentos faltantes: se suspende los tzempos y se reinician cuando la

empresa al[egue los soportes correctos.

'

NOTA 2: la empresa o independiente, tiene un plazo de quince (1\5) dias habiles para
corregir cuaiquiera de los dos items anteriores, de no cumplir este tlempo se archivara la
solicitud y posteriormente deben volver a realizarla . :

6. REFERENCIA NORMATIVA

Ley 21 del 1882 . ' S .
Ley 789 de 2002 ' ' )

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

-Solicitud de certificado de aportes. -
Certificacién de Aportes Parafiscales.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS
1El empieador manifiesta su solicitud de expedicidn de En Fisico
certificacion de aportes parafiscales. Dicha solicitud, Emolead (Oficio) — Via
se puede Trealizar en medio fisico 0 a través de correo| pleador . Correo

electrénico. electronico

De acuerdo al tlpo de certificacion gue solicite la

empresa, se hace la respectiva revision ‘de los! Técnico Aportes - Eaﬁlc?.do
soportes establecidos para cada una y se procede aj Auxiliar de Aportes OF)FI{?EI\C{)O

radicar en el aplicativo ORFEOQ.. -
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .

RESPONSABLE | REGISTROS

Se valida los periodos solicitados por [a empresa en
|nuestro sistema operative SISU — modulo subsidio,
con el fin de verificar si lo periodos fueron pagados y
recaudado por la Corporacnon

Ruta:

*Mend Subsidio
*From empresa

*Se digita el NIT de la empresa solicitante
*Planilla. Pila

En esta Gltima (Planilla Pila) se pueden visualizar cada
una de los- periodgs aportados por la empresa
(nimero de planilla, periodo, fecha de pago, fecha de
sistema, valor consignado, valor intereses, numero de
trabajadores y la relacidn de fos trabajadores)

De igual forma se valida por la ruta:

*Menu Subsidio

*D: menu de aportes

*H: menu planilla de aportes pila
*B: mantenimiento planilla Gnica.

En esta, se puede descargar los respecﬁvos periodos
aportados por la empresa, tanto en PDF como en
Excel.

Sistema

Técnico Aportes - | - Operativo
Auxiliar de Aportes |SISU — modulo
‘subsidio

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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DESCRIPCI()N DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Posterior a la anierior validacion, se procede a
elaborar la certificacién teniendo en cuenta la
informacién que se encuentre registrada en el sistema
operativo SISU — modulo subsidio, la cual es generada
por la siguiente ruta: - '

*G: Menu general de reportes
1*G: Menu de Certificados
*B: Certificado de aportes parafiscales

Se realiza la seleccion el ndmero de las planillas a
~|certificar y se genera el respectivo oficio.

En caso, de que en la planilla registrada en el sistema
operativo SISU — Modulo subsidio, estén relacionados
trabajadores que no se encuentra en la némina
remitida por la empresa, los aportes a certificar se
digitalizaran de forma manual. ‘

Tecnico Aportes -
Auxiliar de Aportes

Sistema
Operativo
SISU — maodule
subsidio

El certificado ya generado, se‘ rémite a  la

Coordinadora con los respectivos soportes fisicos,|

para que realice |a respectiva revision en el aplicativo
ORFEQ y el Modulo de Subsidio ~ SISU. Posterior a
esto, da visto bueno y lo remite al jefe de subsidio y
_ aportes para la respectiva firma.

Coordinadora -

Jefe Aportes

Cértiﬁcacidn

Una vez firmado, se procede a realizar ef sello en seco
y el respectivo.timbrado con el vaior de los aportes
certlf[cado .

Auxiliar de Aportes

Certificacion

- |Se realiza la notificacién a la empresa de forma fisica

" lo por correo certificado, en los tiempos establecidos

dependiendo el tipo de certificacion solicitada.

Técnico Aportes -
Auxiliar de Aportes

En Fisico
(Oficio) — Via
Correo

electréonico
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

Para el proceso de archivar la solicitud de Ia
certificacién, se realizan de dos formas: '

1. En el Aplicativo ORFEO: Se debe adjuntar en
el radicado pertinente, el recibido {fisico) o el
acuse de recibido — certicamara (via correo).

2. Fisico: El recibido fisico se archiva en la| Técnico Aportes - | Herramienta

carpeta de ia empresa, segln lo estipulado por| Auxiliar de Aportes | ~  Orfeo
la oficina de Gestién Documental.

|NOTA: El proceso de archivo de la solicitud, se puede
hacer con anticipacién, si la empresa no cumple con {o
estipulado en la nota 2 del item 5.8 (tiempo
establecido para-verificacién, expedicion y entrega de
las certificaciones de aportes y costos en dinero)

8.1. FLUJOGRAMA o

Inicio Presenta solicitud de cerfificacion de
' > aportes

Radica |
Solicitud

Revisa y verifica
informacion almacenada
en el sislema

*

Informacidn Comecta \

Entreg ?e)éig?gj firmer - Cerfificacion > Subsanar
: | TN ’:‘

Basede
Datos -
Recaudo

A

Revisa y Verificacion
’ | Proceder a realizar Tedes los documentes de la ol

. el sello en seco y el sclicitud junte a la copia o Acuse ‘ r|9 _|vrzr
l respectivo timbrado. {Certicamnara) se archivaran en soficitud.

— — - Orfeo, en la carpeta fisica de fa

F\rma‘y amision empresa se guarda la solicitud v

Certificacion _ v certficacion.
Enviary genarar Acuse B
' de Recibido
J——_‘
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9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

02 .| 26 agosto de 216(1,2y 3 2,38y81 ~Se solicita actualizacién
: ' _ : - procedimiento PR-AR-04, Se
realiza cambio en el alcance de
la certificacion, responsables,
1se ingresa los registros de la|’
actividad y las condiciones
generales del Procedimiento

03 21  Septiembre | 2 - 5 " Se solicita -actualizar
de 2016 : " | procedimiento en las

: : condiciones generales en la
presentacion de documentos,
para la certificacidén de aportes
parafiscales.

04 15 de Marzo|2-3" 5 En el numeral 5-se incluye los
' 2019 o : numerales : 5.1
' ' ' { CERTIFICACION PARA
LIQUIDACION DE
CONTRATOS

CERTIFICACION" PARA
- LIQUIDACION DE
h CONTRATISTAS (OBRA) '

' CONTRATISTAS

5.2 CERTIFICACION
PARCIAL DE CONTRATOS

5.3 CERTIFICACION PAZ Y
SALVO DE APORTES
. ' - |PARAFISCAIES. ' ‘
2-3 . 151ybs2 En los numerales 5.1 y 5.2 se
' - . lincluye Copia del acta inicial
3 © 9.2 'En el numeral 5.2 se mc:!uye
17 de mayo de| _ Copia del contrato
05 2019 2-3 51"~ En el numeral 5.1 se modifica el
' . ' item copia del contrato de obra
‘ civil
14 . 15 . En el humeral 5 se incluye el
- S numeral - 54 TIEMPO
ESTABLECIDO “PARA
VERIFICACION, .EXPEDICION
Y  ENTREGA DE LAS

o
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CERTIFICACIONES  DE
APORTES Y COSTO EN

Ny : 3 DINERO A

o 1 13y4 -~ | Se ajusta RESPONSABLE Jefe
‘ Subsidio y Aportes,
Coordinadora, Técnico Aportes
y Auxiliar de la Seccién de
Subsidio'y Aportes.
DEFINICIONES
Certificacién de aportes:
Consiste en certificar los
- |aportes que realiza nuestros
afiliados (empresas o
independiente).

2 5,51, CONDICIONES GENERALES,

se incluye al final “para cobro
de

actas parcial'és, paz vy salvo y|.
liquidacion de contratos”
se -ajusta titulo del numeral

“CERTIFICACION PARA
LIQUIDACION DE
CONTRATOS DE (OBRA) *

se incluye

Copia del contrato de obra
Recibo o consignacién con el
pago correspondiente. '
Se elimina

si en la ejecucion del contrato
se utilizé personal por orden de
prestacion de servicio, adjuntar
copia del contrato con su
respectivo

pago de seguridad.

15, 2 INTERVENTORIA'Y

CONSULTORIA
-1 : | Se incluye “recibo o
P . R consignacion con el pago
24 de noviembre _ ' : - | Correspondiente”
de2020 | - | Se elimina

si en |la ejecucién del contrato
se utilizé personal por orden de
.| prestacién de servicio, adjuntar
copia del contrato con su
respective '

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad -
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pago de seguridad.

3 5.3; 5.4; 5.5, 5.6; | CERTIFICACION PARA
57 LIQUIDACION CONTRATOS
PRESTACION DE SERVICIOS
Y SUMINISTROS.

Seincluye .

Recibo o consignacion con el
pago correspondiente.

Se elimina

si en la ejecucion del contrato
se utilizé personal por-orden de
prestacion de servicio, adjuntar
copia .del -contrato con su
respectivo pago de seguridad.

| CERTIFICACION PARCIAL DE
CONTRATOS '
Se incluye
Copia del contrato
7 " |Acta deinicio :
_ recibo o consignacién con el
5 | pago correspondiente.
CERTIFICACION PAZ Y
SALVO DE APORTES
PARAFISCALES
Seincluye o
recibo o consighacion con el
pago correspondiente.
CERTIFICADOQ DE AFILIACION
Solicitud por medio fisico o
correo electrénico.
CERTIFICADO TRIBUTARIO
Solicitud por medio fisico o
¢ ) correo electronico

3,4 5.8 TIEMPO ESTABLECIDO
‘ PARA VERIFICACION,
EXPEDICION Y ENTREGA DE
LAS CERTIFICACIONES DE
APORTES Y COSTOS EN
DINERO.
| Se ajusta :
Una vez la empresa realice la
solicitud; se debe proceder a
radicar, en los fiempos
establecidos para continuar con

Tu Puedes COMFTIAR En Mi Calidad
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|cuando la empresa realice los

. empresa allegue los soportes

'solicitud vy posteriormente

el - procedimiento de
certificacion: :
Se incluye: : ]
NOTA 1. Los temimos,
anteriormiente " sefialados,

pueden ser modificados cuando| -

la empresa, por . - error
involuntario no emita los
soportes pertinentes o se
verifique gue no esta teniendo
en cuenta los factores salariales
segln con lo contemplado en el
articulo 127 del Codigo
Sustantivo de Trabajo y el
articulo 17 de la ley 21 de-1982.
00 - Subsanar hallazgos: se
suspende los tiempos
establecidos y se reinician

ajustes. . O Documentos
faltantes: se suspende ! los
tiempos y se reinician cuando-la

correctos. C

NOTA 2. ‘la .empresa o
independiente, tiene un plazo
de quince (15) dias habiles para
corregir cualquiera de los dos
items anteriores, de no cumplir |
este tiempo se archivara la

deben volver a realizarla

4:5 ) 8

Se- incluye. al final de Ia
segunda fila “la cual es
generada por .la . Ruta
G+G+B=Certificado de Aportes
Parafiscales” y se ajusta el
responsable “Técnico Aportes -
Auxiliar de Aportes”

Se ajusta el responsable en
“‘Revisa, verifica y firma la
certificaciéon” Coordinadora -
Jefe Aportes

‘hien sea en fisico o acuse

Se ajusta la ultima fila “Archivar
la certificacién con su recibido

s

 TuPuedes COMFIAR En Mi Calidad




CODIGO:PR-AR-D4

PROCED”\MENTO VERSION: 06
CERTIFICACION DE APORTES FECHA 27 de

PARAFISCALES - noviembre de 2020

PAGINA 12 DE12

recibido de certicamara en caso
'de haber sido enviado por
correo  ‘electrénico - en " la
- : Herramienta de  Gestion
) Documental ORFEQO, en la
carpeta fisica correspondiente a
la empresa se guardara la
solicitud y la certificacion” el
responsable “Técnico Aportes -
Auxiliar de Aportes” y registro
“Herramienta Orfeo”

Se describe a detalle las
diferentes actividades del
procedimiento, ©acatando
observaciones de Direccidn

5 81 ' Se ajusta el flujograma a la
( - _ . descripcion del procedimiento

Observaciones: . -
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