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1. OBJETIVO

Realizar la respectiva revision y verificacion de los Aportes Parafiscales de acuerdo al IBC
de ndmina que hacen las empresas a través de los operadores en las planillas reportadas
en nuestro sistema de Recaudos, para evitar la evasion y elusién de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se establece para aplicar las politicas de la normatividad vigente de la
Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales, que inicia desde la fiscalizacion del pago de
Aportes que hacen parte del IBC de la nébmina reportado en las planillas, hasta el correcto
pago de los Aportes que realizan las Empresas.

3. RESPONSABLE

Técnico de Fiscalizacién, Jefe de seccién Subsidio, Aportes y Fiscalizacién, Gerente
Division Financiera, Gerente Division Juridica y Contractual y Direccion Administrativa.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 DEFINICIONES

Fiscalizacion: Consiste en la verificacion de la exactitud y consistencia de declaraciones
de autoliguidacién que realizan los aportantes.

Liquidacion: Es el correcto calculo de las obligaciones adeudadas a los subsistemas por
los aportantes (Aportes en mora, intereses y sanciones).

Recaudo: Es la recepcién de los pagos que realizan los aportantes

Contribuciones Parafiscales: las contribuciones Parafiscales de la proteccion social, debe
entenderse aquellas destinadas a la financiacién del funcionamiento y las prestaciones
derivadas de la proteccion social, ya sea que estén a cargo de los empleadores, de los
trabajadores o de ambos.

REVISO: APROBO:
Nombre y Firma: Nombre y Firma:
FIRMADO EN ORIGINAL FIRMADO EN ORIGINAL
Cindy Adriana Clavijo Pérez Calixto Garcia Rodriguez
Jefe Seccidn Subsidio, Aportes y Fiscalizacion (E) Director Administrativo Suplente
Fecha: 16 de julio de 2025 Fecha: 16 de julio de 2025
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Contribuciones Parafiscales del Sistema de la Proteccion Social: Se refieren a los
Aportes con destino al Sistema de Seguridad Social Integral conformado por el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, y a los establecidos
con destino al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), al Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF) y al Régimen de Subsidio Familiar.

Administradora: Comprende a las entidades administradoras de pensiones del régimen
solidario de prima media con prestacion definida, a las entidades administradoras de
pensiones del régimen de ahorro individual con solidaridad, a las entidades Promotoras de
Salud (EPS) o a las que hagan sus veces, a las entidades obligadas a compensar y a las
demas entidades autorizadas para administrar el régimen contributivo del Sistema General
de Seguridad Social en Salud (SGSSS), a las entidades Administradoras de Riesgos
Laborales (ARL), a las Cajas de Compensacion Familiar, al Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) vy al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).
Omision en la afiliacion: Es el incumplimiento de la obligacién de afiliar o afiliarse a alguno
0 algunos de los subsistemas que integran el Sistema de la Proteccion Social y como
consecuencia de ello, no haber declarado ni pagado las respectivas contribuciones
Parafiscales, cuando surja la obligacién conforme con las disposiciones legales vigentes.
Omision en lavinculacién: Es el no reporte de la novedad de ingreso a una administradora
del Sistema de la Proteccibn Social cuando surja la obligacion conforme con las
disposiciones legales vigentes y como consecuencia de ello no se efectia el pago de los
Aportes a su cargo a alguno o algunos de los subsistemas que integran el Sistema de la
Proteccion Social.

Inexactitud: Es cuando se presenta un menor valor declarado y pagado en la
autoliquidacion de Aportes frente a los Aportes que efectivamente el aportante estaba
obligado a declarar y pagar, segun lo ordenado por la ley.
Mora: Es el incumplimiento que se genera cuando existiendo afiliacibn no se genera la
autoliquidacion acomparfada del respectivo pago de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social en los plazos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

4.2 ABREVIATURAS

e UGPP: Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales

e Min: proteccion Ministerio de la proteccion Social.

e |BC: Ingreso Base de Cotizacion.

e SGC: Sistema Gestion de la Calidad

e COMFIAR: Caja de Compensacion Familiar de Arauca

5. CONDICIONES GENERALES

El proceso de fiscalizacion de los Aportes Parafiscales a la Caja de Compensacion, esta
sujeto a las normas constitucionales, legales y reglamentarias, con observancia plena de
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los principios fundamentales del debido proceso, contradiccion e inmediacion, que le
brinden tanto a las empresas como a la Corporacion todas las garantias procesales en cada
una de las etapas que se desarrollan.

Las etapas que comprenden el proceso de fiscalizaciéon son:

Primera etapa: Socializacion, entrega de solicitud de informacién y creacion de expediente
en la herramienta ORFEO

Segunda etapa: Entrega de informacion por parte del empleador

Tercera etapa: Presentacion del informe

Cuarta etapa: Ajustes de planillas.

5.1 PRIMERA ETAPA: SOCIALIAZACION Y DIVULGACION.

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca se encargara de socializar y divulgar y hacer
entrega del oficio de solicitud de informacion a los empresarios y partes interesadas, el
proceso de fiscalizacion de Aportes Parafiscales establecidos por la Ley 1607 de 2012,
decreto 3033 de 2013, (modificado por el Decreto 1068 de 2015). de igual forma se creara
expediente en la herramienta ORFEO, de cada una de las empresas a las cuales se inicia
el proceso con la solicitud de informacion, el expediente seria de la siguiente manera (NIT
800219488 — FISCALIZACION 2025), donde se llevara la trazabilidad de cada una de las
etapas del proceso.

5.2 SEGUNDA ETAPA: PLAN DE VERIFICACION ANUAL Y SOLICITUD DE
INFORMACION.

Se establecera el plan de verificacion anual de nGmina de empresas afiliadas para Fiscalizar
(Decreto 562 de 1990 articulo 4) y se solicitaran los documentos correspondientes al pago
de los Aportes Parafiscales del (4%) con destino a la Caja de Compensacion (Nominas,
Reporte de pagos de Planillas, liguidaciones de prestaciones Sociales, contratos de trabajo
y demés documentos que se requieran segun ley 828 de 2003 articulo 8). La cual debe ser
certificada y firmada por el contador, representante legal o revisor fiscal, Donde indique que
la informacién suministrada es copia fiel de los libros contables que reposan en la empresa.

Para la entrega de la informacion se tendré en cuenta los siguientes criterios;
Tiempos estimados para la entrega de la informacion:

1. Unavez radicada la solicitud para la entrega de informacion, las empresas contaran
con un término de diez (10) dias h&biles, de conformidad con los términos generales,
establecidos en el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por la Ley 1755 de
2015.
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2. vencido el termino establecido para la entrega de la informacioén, sin que se dé
respuesta por parte de la empresa requerida, se hara la reiteracién por Unica vez,
de forma para presentar ante la Corporacion la informacion requerida.

Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en el plazo aqui sefalado
del item 1, la empresa debe informar esta circunstancia a la Caja, antes del vencimiento
del término sefialado, expresando los motivos de la demora y sefalando a la vez el plazo
razonable en que se resolverd o dard respuesta, el cual no podra exceder del término
anteriormente establecido.

10 dias habiles

Entrega de Informacion:

La informacion de la ndbmina debera ser registrada en un formato de Excel que le sera
suministrado por parte de la Corporacién a la empresa, al momento de la solicitud y los
demas documentos de soportes seran presentados digitalmente.

NOTA 1: La informacion requerida a las empresas a Fiscalizar no podra ser mayor de tres
03 arios.

Informacion minima requerida

La Caja de Compensacion Familiar de Arauca COMFIAR, en el proceso de fiscalizacién
solicitara la siguiente informacién minima para el efectivo cumplimiento de sus funciones:

1. Soportes de Némina del personal (desprendibles de némina, y documento Excel
diligenciado) de las vigencias requeridas.

2. Copias de Planillas de Seguridad Social discriminada por terceros. de las vigencias
requeridas.

3. Copias de las liquidaciones de vacaciones pagadas y/o disfrutadas por terceros, de

las vigencias requeridas vigencia.

Si existen convecciones 0 pactos colectivos anexarlos.

Documento de Representacion legal de la empresa actualizado (copia de

cédula del R/L, Camara de comercio actualizada o resolucién de

nombramiento y Rut).

ok

El aportante podra allegar documentacion adicional que considere pertinente para permitir
la adecuada valoracion del cumplimiento de las obligaciones a su cargo.

5.3 TERCERA ETAPA: PRESENTACION DEL INFORME

Una vez verificada la informacion entregada por la empresa, se procedera a realizar la
respectiva liquidacion y observaciones ya sea por omision/Afiliacion, omision/Vinculacion o
por inexactitudes en los pagos de Aportes Parafiscales, de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 3033 de 2013 — modificado por el Decreto 1068 de 2015, Se presentara informe en
%% J%l
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Excel por parte de los auxiliares de Fiscalizacion — al Técnico de Fiscalizacion quien a su
vez elaborara un informe final el cual sera revisado por el jefe de la seccién de subsidio
aportes y fiscalizacion, donde se le indicara a la empresa las inexactitudes observaciones
y/o hallazgos identificados durante el proceso. con visto bueno del jefe de la Seccion de
Subsidio y Aportes, donde se especifique las observaciones y/o hallazgos encontrados.

La empresa dentro de los términos siguientes podra presentar el recurso de reposicion,
10 dias habiles

Por solicitud de la empresa el término sera prorrogable por el mismo lapso de tiempo.

Una vez, cumplidos los términos para presentar las objeciones por parte de la empresa, y
esta guarda silencio, se dara por aceptada la deuda.

NOTA: Una vez recibido y validado los informes, por el Técnico de Fiscalizacién esté
elabora un informe mensual de actividades el cual se remite al Jefe de la Seccion de
Subsidio, Aportes y Fiscalizacién, para su conocimiento y verificacién del cumplimiento de
las actividades mensuales del proceso.

5.4. ACTA DE VISITAS Y/O ACUSE DE RECIBIDO - CORREO ELECTRONICO: Este
soporte se implementa para la divulgacion y socializacién del proceso de envio y entrega
de la solicitud de informacién, y después de haberse cumplido los tiempos establecidos
para la remision de la misma y/o las veces que sea necesario hasta lograr la entrega de
dicha informacion.

5.5 CUARTA ETAPA: AJUSTES DE PLANILLAS.

Una vez se encuentre en firme el informe del proceso de fiscalizacion, la empresa
fiscalizada procedera a realizar los pagos, en un término no superior a sesenta (60) dias
calendario.

En el evento en que a la empresa no le sea posible el cumplimiento de los ajustes dentro
del término sefialado, podra solicitar un plazo no mayor a la inicial, para realizar las
respectivas correcciones.

Si la empresa incumple con el tiempo otorgado en la ampliacién de plazo solicitada para
realizar los pagos, en las condiciones y los plazos pactados, Se enviara a la empresa un
Aviso donde se notificara el reporte frente a la Unidad de Gestidon Pensional y Parafiscales
— UGPP, el cual, contara con un plazo no superior a ocho (8) dias habiles para presentar
las correcciones pertinentes, o firmar acuerdo de pago; de lo contrario se reportara a la
Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales — UGPP.

El proceso se realiza mediante la plataforma SISU, por la ruta:

D. Menu de Aportes
K. Menu Unidad Gestion Pensional y Parafiscal UGPP

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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K. Inconsistencias UGPP, Decreto 3033 de 2013
G. Realiza Acciones Masivas por Empresas

.
-~ x o,
Proceso ") Cancelar *_

Periodo Aporte Tnicial:[_____———— '

Periodo Aporte Final: \
Empresa Nit: . Razon Social:
Motivo de Novedad: Seleccione . v
Gestion
Fecha Cierre:  2025-06-20 E Hora: 11:12:48 Usuario: ZONIA LETICIA ZAMBRANO P

Tipo de Accion: | Seleccione..

<

Contacto:

Proximo

contacto: [ Nota:

Descripcidn Concepto: | Seleccione. . v

Caso Cerrado: (J

una vez descargado el reporte de aportes, a través de la plataforma interna SISU y se
evidencie que las correcciones fueron realizadas, Comfiar procedera a revisar los pagos; si
estos corresponden a las inexactitudes detectadas en las empresas fiscalizadas, se emitira
una carta de agradecimiento dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, con la cual
se dara por terminado el proceso.

5.6 Para realizar el proceso de fiscalizacién, Una vez la empresa hace entrega de los
soportes de la informacion requerida, con los valores incluidos en el Excel por parte de la
empresa, el proceso de fiscalizacién alimenta la plantilla y se sube a la plataforma interna
SISU mediante la siguiente ruta:

Menu

- S. Fiscalizacion
- A. Proceso

- Nit Empresa:

- Afio

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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plantill fiscalizacion PLANTILLA - ORIGINAL - Exced (Eror de activacién de productos]

A B G D E F 6 H | 1 K L M N 0 [ Q R 5 T u v w
mes cedira cargo saldevmes  <alint bonificacion vatationes comisiones horaxt otrocone  numdiatra

NOTA: Una vez subida la plantilla a la plataforma SISU, el sistema arrojara un reporte con
los datos de los aportes realizados por la empresa para realizar la respectiva revision y
comparacion. (Para mas detalle ver instructivo de Fiscalizacion).

6. REFERENCIA NORMATIVA

o Ley 21 del 1982.

e Ley 789 de 2002

e Ley 1607 de 2012

e Ley 828 de 2003

o Ley6de 1992

e Decreto ley 019 de 2012

e Decreto 3033 de 2013

e Decreto 1465 de 2005-1931 de 2006-728 de 2008.
e Decreto 562 de 1990 (Acuerdos de Pago)
e Decreto 827 de 2003

e Decreto 341 de 1988

e Acuerdo 1035 de 2015 UGPP

e Circular 002 del 31 de mayo de 1990
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e Resolucion 2388 de 2016.

e Cobdigo Sustantivo de Trabajo.
e Decreto 1068 del 2015

e Decreto 1072 del 2015

Planillas Unicas de pago

Reportes de Nomina

. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADO

Formato Liquidacién de Aportes Parafiscales

Actas de visitas

Informes

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
e . ., , Jefe comunicaciones y
Socializacion y divulgacion a través de los L, .
. . . . atencion al ciudadano —
diferentes medios escritos, audiovisual y|_., . . L
. , o Técnico de Fiscalizacion- Jefe
digitales del proceso de fiscalizacion de ., . Soportes.
, de seccidn Subsidio, Aportes
Aportes Parafiscales . o
y Fiscalizacion -Gerente
Division Financiera
Se establecera plan de verificacion anual de|_., . . o
L - . .___|Técnico de Fiscalizacion/ Jefe
noémina de empresas afiliadas para Fiscalizar Plan de

y se solicitara los documentos para la
respectiva verificacion del pago de los
Aportes correspondientes al cuatro por ciento
(4%) con destino a la Caja de Compensacion

de seccidn Subsidio, Aportes
y Fiscalizacion /
Gerente Division Financiera/
director Administrativo

Verificacion anual
Comunicacion
escrita.

Reiteracion de la Informacion solicitada
correspondiente a pago de Aportes del 4%

Técnico de Fiscalizacion jefe
de seccion Subsidio, Aportes
y Fiscalizacién Director
Administrativo.

Comunicacion
escrita.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

La empresa solicitard prorroga para la
entrega de la informacion, antes de su

vencimiento de la primera solicitud. y Fiscalizacion Director

Administrativo

Técnico de Fiscalizacion Jefe
de seccion Subsidio, Aportes

Comunicacion
escrita.

Verificacion de la informacién entregada por
la empresa, se procederd a realizar la

respectiva liquidacién y observaciones, de| Técnico de Fiscalizacion /
acuerdo a lo establecido en el decreto 3033| Auxiliares de Fiscalizacion

de 2013

las Empresas,
reliquidacion y

Informe
Fiscalizacion

Se realizard una nueva verificacién del
informe  emitido, cuando la empresa
interponga el recurso de reposicion

Técnico de Fiscalizacion
Auxiliares de Fiscalizacion

/|  Comunicacioén
escrita.

Una vez vencido el plazo otorgado| Técnico de Fiscalizacion /

inicialmente en el informe final, la empresa| Jefe de seccion Subsidio,
solicitara ampliacion de plazo para realizar| Aportes y Fiscalizacion /

Comunicacion

las  correcciones, con los tiempos| Gerente Division Juridicay escrita

establecidos en el presente acto. Contractual / Director
Administrativo

8.1 FLUJOGRAMA.

‘ INICIO ’

Socializacion y Divulgacion por
medios de comunicacién Proceso
de Fiscalizacién

Elaboracién del plan de
verificacién anual de némina de
empresas afiliadas para Fiscalizar,
Empresas a Fiscalizar y Solicitud

. Solicitud de Prérroga, o reporte frente a la
¢Tiempo — > Unidad de Gestién Pensional y

de Parafiscales (UGPP)
Respuesta

Sl

Documentacion
requerida.
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Caja de compensacion familior de Arauca

¢Cumple con
las

condiciones?

Se realiza un oficio de solicitud de
informacion faltante a la empresa
requerida, con visto bueno del jefe de
Subsidio y aportes y fiscalizacion.

Informe con observacion

Revisar informacion. |——| Y/o Hallazgos
Fiscalizacion.

\ 4

Notificacion del
Proceso Fiscalizado.

Tiempo para Presentar P> Diez (10) dias hébiles
Recurso de Reposicion

A 4

Presentacion de

Informe Mensual de las
empresas fiscalizadas. .
Direccién. Cumplié
tiempo —> Emitir carta de agradecimiento
¢ de pago
FIN Sl

NO

No
Cumplié
tiempo
de pago

Aviso de Reporte frente a la
UGPP — Unidad de Gestion
Pensional y Parafiscales, tiempo
limite para dar repuesta ocho
dias héabiles
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9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

02

07 Abril de
2017

1,2,3,4,5

3, 5 51
5.2, 5.3,
5.4, 8, 8.1.

Se realiza cambios al Proceso de fiscalizacion
en los numerales 3 al 8.1 de acuerdo a la
necesidad que se presentaron al momento de
realizar los requerimientos y presentacion de
documentos.

3, 5.2, 5.3,
54, 6, 8,
8.1

Se realiza cambios al Proceso de fiscalizacion
en los numerales 3 al 8.1 de acuerdo a la
necesidad que se presentaron al momento de
realizar los requerimientos y presentacion de
documentos. También, porque no estaban
contemplados  ciertos  criterios en el
procedimiento anterior.

18 de octubre
de 2018

3, 4,

5.1, 5.3

Se realiza cambios al Proceso de fiscalizacion
en los numerales 5.1 y 5.3 de acuerdo a la
necesidad que se presentaron al momento de
realizar los requerimientos y presentacion de
documentos.

19 de febrero
de 2019

El procedimiento pasa al proceso financiera de
PR-AR-08 A PR-GF-10

Los responsables del proceso cambian a
“Técnico de Fiscalizacién, Gerente Division
Financiera, Asesor Juridico y Direccién
Administrativa”

3,4,5,6

5.2 se ajustan los plazos a dias calendario.

5.3 Se modifican los plazos y el procedimiento
para la entrega de los informes

5.4 se adjunta la observacién referente al oficio
0 aviso de reporte frente a la unidad

Se ajustaron las gestiones cuando no se cumpla
la entrega de informacién y cuando no se
realicen los pagos o ajustes

30 de julio de
2019

5

3,4,5,6

Se eliminan las notas “NOTA 2: Una vez vencido
los términos sin  tener respuesta ni
pronunciamiento alguno de la empresa, se
procederd a radicar la tutela que por medio de

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Sentencia Judicial se obliga al empresario a
suministrar la informacion.

NOTA: de igual forma, se efectuara el Aviso de
Reporte, cuando la empresa no allegue la
informacion solicitada.”

Se ajustan los tiempos de entrega de
informacién y correcciones de planillas.

1,4,5,7

3,5.3,8

Segun directriz de Direccion administrativa y de
acuerdo lo establecido en el manual de
funciones, el cual determina las dependencias
de las secciones de la Corporacion, se hace
necesario la modificacion del procedimiento
atendiendo a que: La oficina de Fiscalizacion
pasa a formar parte de la seccién de Subsidio y
Aportes.

PR-AR-10

03 de junio de
2020

Todo el
Documen
to

Encabezad
0]

El procedimiento pasa al proceso Aportes PR-
GF-10 A PR-AR-10

1

RESPONSABLE

Técnico de Fiscalizacion, Jefe de seccion
Subsidio y Aportes, Gerente Division Financiera,
Asesor Juridico y Direccién Administrativa.

4,5

53

TERCERA ETAPA: PRESENTACION DEL
INFORME

Una vez verificada la informacién entregada por
la empresa, se procedera a realizar la respectiva
liquidacion y observaciones ya sea por
omision/Afiliacion, omision/Vinculacion o por
inexactitudes en los pagos de Aportes
Parafiscales, de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 3033 de 2013 - modificado por el
Decreto 1068 de 2015, Se presentara informe
por parte de los auxiliares de Fiscalizacion — al
Técnico de Fiscalizacion con visto bueno del jefe
de la Seccién de Subsidio y Aportes, donde se
especifique las observaciones y/o hallazgos
encontrados.

NOTA: Los Aukxiliares de fiscalizacion, presentan
informe de la gestion de auditorias,
especificando los hallazgos y/o observaciones
encontradas en la fiscalizacion de empresas, al
Técnico de Fiscalizacion.

Una vez recibido y validado los informes, por el
Técnico de Fiscalizacion se elabora un informe

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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mensual de actividades el cual se remite al Jefe
de la Seccidon de Subsidio y Aportes para visto
bueno, quien a su vez envia para aprobacion por
parte del Gerente de la Division Financiera y
posterior sustentacion ante direccion
Administrativa.

Descripcion del procedimiento y Responsable

17 de marzo
de 2023

Se ajusta el cargo de los responsables del
proceso.

Se modifica el cargo de los responsables del
proceso: Jefe Seccién subsidio, aportes y
Fiscalizaciéon, Gerente Division Financiera,
Gerente Divisién Juridica y Contractual.

Se ajusta el cargo de los responsables del
proceso.

Se realiza la actualizacion del cargo de los
responsables: Jefe comunicaciones y atencion
al ciudadano, Jefe de seccién Subsidio, Aportes
y Fiscalizacion, Gerente Division Financiera.

23 de mayo de
2024

3,4Db 5.2

Se realiza la sustitucion de cronograma de visita
por plan de verificacién anual

Se elimina este item debido a que las
plataformas contables de las empresas no lo
arrojan de forma detallada como se solicita, lo
cual no permite verificar los valores causados de
forma correcta.

5.4 se modifica acta de compromiso por acta de
visitas.

Se modifica este item debido a que el acuerdo
de pago se sustituye por aviso de reporte a la
UGPP.

Se incluye la solicitud de los soportes de
correccion.

Descripcion De La Actividad
Se modifica cronograma de visita por plan de
verificacion anual.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Se modifica la descripcion de la actividad
incluyendo la solicitud de ampliacién de plazo
En Registro se modifica Acuerdo de pago por
comunicacion escrita

Flujograma
Se incluye Elaboracion del plan de verificacion
anual

Flujograma

Se incluye: Solicitud de soportes de
correcciones de pago para emitir carta de
agradecimiento

Se incluye No Cumplié tiempo de pago.

16 de
2025

julio

En la primera etapa: Se modifica socializacién
y divulgacién, por socializacion, entrega de
informacién y creacion de expediente en la
herramienta ORFEO

Segunda Etapa: Se modifica Cronograma de
visita y solicitud de informacién, por entrega de
informacion por parte del empleador

Primera Etapa: Socializacion Y Divulgacion-
Se incluye creacion del expediente en la
herramienta ORFEO, de cada una de las
empresas a las cuales se inicia el proceso con la
solicitud de informacion, el expediente seria de
la siguiente manera (NIT 800219488 -
FISCALIZACION 2025), donde se llevara la
trazabilidad de cada una de las etapas del
proceso.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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2.3 5.2 SEGUNDA ETAPA: PLAN DE VERIFICACION

ANUAL Y SOLICITUD DE INFORMACION - 1.
se incluye el tiempo otorgado para la entrega de
la informacién un término de diez (10) dias
habiles, de conformidad con los términos
generales, establecidos en el articulo 14 de la
Ley 1437 de 2011, sustituido por la Ley 1755 de
2015.

2 se incluye el termino de forma inmediata y se
elimina el plazo de diez (10) dias habiles para la
reiteracion de la informacion, en el plazo
sefialado en el item 1 se incluye el termino
anteriormente establecido, se elimina los
términos segun el numero de trabajadores que
tengan la empresa, se incluye diez (10) dias
hébiles.

Informacién minima requerida:

1. Soportes de NoOmina del personal
(desprendibles de némina, y documento
Excel diligenciado) de las vigencias
requeridas.

2. Copias de Planillas de Seguridad Social
discriminada por terceros. de las vigencias
requeridas.

3. Copias de las liquidaciones de vacaciones
pagadas y/o disfrutadas por terceros, de las
vigencias requeridas vigencia.

4. Si existen convecciones o pactos colectivos
anexarlos.

5. Documento de Representacién legal de la
empresa actualizado (copia de cédula del
R/L, Camara de comercio actualizada o
resolucién de nombramiento y Rut).

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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45 5.3 5.3 TERCERA ETAPA: PRESENTACION DEL

INFORME: se incluira texto para complementar
y aclarar esta etapa.

Para el Recurso de Reposicion: se incluye diez
(10) dias héabiles y se elimina los términos segun
el numero de trabajadores que tengan la
empresa.

Se modifica la Nota: la elaboracién del informe
mensual de actividades el cual se remite al Jefe
de la Seccion de Subsidio, Aportes vy
Fiscalizacion, para su conocimiento vy
verificacién del cumplimiento de las actividades
mensuales del proceso

ACTA DE VISITAS: se incluye Y/O ACUSE DE
RECIBIDO- CORREO ELECTRONICO, esto
con el fin que haya un soporte de socializacion y
divulgacion de las empresas a las cuales no es
posible llegar de manera presencial.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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6,7, 8 5.5

CUARTA ETAPA: AJUSTES DE PLANILLAS —
se elimina los términos segun el namero de
trabajadores que tengan la empresa, se incluye
diez (10) dias habiles.

Se incluye la ruta de la plataforma SISU, para
realizar el reporte a la Unidad de Gestion
Pensional y Parafiscales — UGPP.

Se incluye aclaracion: Una vez descargado el
reporte de aportes, a través de la plataforma
interna SISU y se evidencie que las correcciones
fueron realizadas, Comfiar procedera a revisar
los pagos; si estos corresponden a las
inexactitudes detectadas en las empresas
fiscalizadas, se emitirA una carta de
agradecimiento dentro de los quince (15) dias
hébiles siguientes, con la cual se dard por
terminado el proceso.

5.6 Se incluye este punto PARA REALIZAR EL
PROCESO DE FISCALIZACION: teniendo en
cuenta que se automatizo el proceso de
fiscalizacibn mediante la plataforma SISU, el
cual se inicia de la siguiente manera: Una vez la
empresa hace entrega de los soportes de la
informacion requerida, con los valores incluidos
en el Excel por parte de la empresa, el proceso
de fiscalizacién alimenta la plantilla y se sube a
la plataforma interna SISU mediante la siguiente
ruta:

Menu

- S. Fiscalizacion
- A. Proceso

- Nit Empresa:

- Ao

Una vez, el sistema arrojara un reporte con los
datos de los aportes realizados por la empresa
para realizar la respectiva revision 'y
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comparacion. (Para mas detalle ver instructivo
de Fiscalizacion).

9 8 8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: en
registro- se elimina constancia escrita y se
incluye soportes.

10 8.1 8.1 FLUJOGRAMA - en el cumplimiento de

las funciones se incluye: el visto bueno del jefe
de Subsidio, Aportes y Fiscalizacion y se elimina
juridica.

- En el tiempo de presentar el recurso de
reposicion: se elimina o pagos y segun el
namero de trabajadores — informe final y se
coloca diez (10) dias habiles.

-Cumplié tiempo de pago: se elimina solicitud de
soportes de correccion de pagos para.

Observaciones:

VIGENCIA. El presente procedimiento rige a partir de la fecha de su publicacién. Las
politicas adoptadas deberan aplicarse de manera inmediata a los procesos administrativos
gue se encuentren en curso.
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