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1. INTRODUCCION

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD), a través del presente instructivo, reafirma su
compromiso con el bienestar integral de sus servidores publicos y contratistas, promoviendo el

cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Seguridad Social.

Este documento tiene como propdsito orientar el proceso de afiliacion, traslado o retiro de los
servidores del Sistema de Seguridad Social, garantizando que estos procedimientos se realicen de

manera oportuna, eficiente y conforme a la normatividad vigente.

La correcta ejecucion de este procedimiento no solo permite el cumplimiento de las obligaciones
institucionales, sino que también contribuye a la proteccion y seguridad de quienes hacen parte del
equipo de la SCRD.

2. OBJETIVO

Garantizar que los servidores publicos de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, desde el
momento de su posesion hasta su desvinculacion, se encuentren afiliados al Sistema de Seguridad
Social integral: salud, pensién, Administradora de Riesgos Laborales (ARL), fondo de cesantias y caja

de compensacion familiar.
3. ALCANCE

Comprende las actividades de afiliacion, traslado y retiro al Sistema de Seguridad Social (salud,
pensién y ARL), a la Administradora de Fondos de Cesantias y a la Caja de Compensacion Familiar

de los servidores publicos de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

4. RESPONSABLES

Director(a) de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano - Coordinador(a) del Grupo Interno
de Trabajo (GIT) de Talento Humano — Equipo de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
SCRD.
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5. DEFINICIONES

Afiliacion: Proceso mediante el cual se registra a un servidor publico o contratista en las entidades
gue conforman el Sistema de Seguridad Social (EPS, AFP, ARL y Caja de Compensacién Familiar),

con el fin de garantizar el acceso a los beneficios y servicios establecidos por la ley.

AFP (Administradora de Fondos de Pensiones): Entidad encargada de administrar los aportes
realizados por los afiliados al régimen de pensiones, ya sea en el régimen de ahorro individual con
solidaridad (RAIS) o en el régimen de prima media (RPM).

ARL (Administradora de Riesgos Laborales): Entidad responsable de la cobertura y atencion en
caso de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de la promocion de programas de
prevencién en seguridad y salud en el trabajo.

Sistema de Seguridad Social Integral: Conjunto de entidades, normas y procedimientos que
garantizan la proteccion de los ciudadanos en materia de salud, pensiones, riesgos laborales,

servicios sociales complementarios y subsidio familiar.

Caja de Compensacion Familiar (CCF): Entidad privada de caracter social encargada de
administrar el subsidio familiar y otros servicios sociales complementarios, como educacion,

recreacion y subsidio de vivienda.

Contratista: Persona natural o juridica que presta servicios a una entidad publica mediante un

contrato de prestacion de servicios, sin que exista vinculo laboral.
EPS (Entidad Promotora de Salud): Entidad responsable de garantizar la prestacioén de los servicios

de salud incluidos en el Plan de Beneficios en Salud (PBS), de acuerdo con el régimen al cual

pertenece el afiliado.
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Novedades de Seguridad Social: Cambios o actualizaciones en la informacion del afiliado que
deben ser reportados a las entidades del Sistema de Seguridad Social, como afiliacién, retiro,

traslado, modificacion de salario o tipo de cotizacion.

Retiro: Proceso mediante el cual se desactiva la afiliacion de un servidor al Sistema de Seguridad

Social, ya sea por terminacion del vinculo laboral o contractual, o por cambio de régimen.

Servidor Publico: Persona que ejerce funciones publicas en una entidad estatal, con una relacion

laboral regida por el derecho publico.

SGSS (Sistema General de Seguridad Social): Subsistema dentro del Sistema de Seguridad Social
Integral que abarca la cobertura en salud, pensién y riesgos laborales.

Traslado: Accion mediante la cual un servidor cambia su entidad administradora (EPS, AFP o ARL),

conservando su cobertura dentro del Sistema de Seguridad Social Integral.

CONDICIONES GENERALES

a. La afiliacion al Sistema de Seguridad Social (salud, pension, cesantias y caja de compensacion)
debe efectuarse el mismo dia en que se realice el acto administrativo de posesion del servidor
publico. La afiliacion a la ARL debe gestionarse minimo un dia antes del inicio de la cobertura,
dado que no tiene efecto retroactivo.

b. Asi mismo, se deberan atender las fechas establecidas en la Circular anual expedida por la
Direccién de Gestion Corporativa de esta Secretaria, sobre novedades para el procesamiento de
némina de la vigencia.

c. Los traslados en el Sistema de Seguridad Social, administradoras de fondos de cesantias o cajas
de compensacion deberan gestionarse conforme a la normativa vigente. El servidor publico
deberd informar oportunamente al Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano
sobre la confirmacion del traslado por parte de la entidad respectiva, a fin de evitar mora en los

aportes.
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d. Para contratistas, el tramite de afiliacién, retiro o reporte de novedades ante la ARL se realizara

conforme a las disposiciones establecidas por la Administradora de Riesgos Laborales. Se

emitiran instrucciones especificas por parte del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento

Humano.

6. DESARROLLO DOCUMENTO

A continuacion, se relacionan las actividades a desarrollar para la ejecucion del instructivo:

Paso

1.Solicitar
certificacion de
afiliaciones

Descripcién

Se debe solicitar al aspirante que diligencie el
formato HUM-IT-07-FR-01 denominado
“Suministro de informacion para proceso de
afiliacion y autorizacion de consignacion de
aportes”, el cual se le remite en la comunicacion
de nombramiento para el proceso de afiliacion
establecido.

Responsable
Profesional o
auxiliar
administrativo
encargado para el
tramite de la
vinculacién

2.Presentar
informacioén de

Presenta la informacion de entidades de seguridad
social a las que se encuentra afiliado o a las que
desea afiliarse, para el caso de que se vaya a

Aspirante a quien
se le realizara la

informacién de
seguridad social

afiliaciones . liacid
vincular a la SCRD afiliacion
Se envia a quien se le realizard la afiliacion, un
correo previo a la posesion, validando la informacion
. de la Seguridad Social que reportd y se le dan las
3.Validar la Grupo Interno de

instrucciones relacionadas con el proceso de
afiliacion a estos fondos e informar cuales son los
documentos que debe suministrar al Grupo Interno
de Trabajo de Gestion del Talento Humano, donde
se revisara y radicara.

Trabajo de Gestién
del Talento
Humano

4. Afiliar al servidor
publico en el portal

El dia antes de la posesién se debe realizar la
afiliacion en el portal de la ARL, con el usuario y la
clave asignados. Hay que recordar que las
afiliaciones a ARL nunca son retroactivas y
siempre se deben realizar minimo con un dia

Grupo Interno de
Trabajo de Gestion

ARL antes del inicio de la cobertura. El dia de la del Talento
posesion, se debe radicar en el aplicativo Orfeo, Humano
evidencia de la afiliacion a la ARL.

5. Tramitar El dia de la posesion del servidor publico, se debe
afiliaciéon a diligenciar y tramitar las afiliaciones

correspondientes (salud, pension, cesantias, caja

Grupo Interno de

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



Cadigo: HUM-IT-07

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Fecha: 30/07/2025

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D-C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

AFILIACION, TRASLADO O RETIRO DE SERVIDORES

Version: 01

DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Pagina 5de 7

Paso

Descripcién
de compensacion familiar) diligenciar los
respectivos formatos y entregarlos al asesor de
cada entidad para continuar con el tramite,

Responsable

Trabajo de Gestién

seguridad social enviarlos por correo electronico o hacer uso de las del Talento
plataformas segun Humano
indicaciones recibidas por los asesores de cada
entidad.
Auxiliar
administrativo o
profesional

6. Verificar
afiliacion del
servidor publico

Se debe solicitar a los asesores la confirmacion de
las afiliaciones, a través de los certificados de
afiliacion o soportes que confirmen el tramite.

responsables de las
afiliaciones a la
seguridad social del
GITGTH y servidor
publico
posesionado

Para los tramites de retiro en el caso de la ARL, se
realiza a través del portal y para los otros fondos se

7. Tramitar reporta la novedad directamente desde la planilla Profesional
retiro de £ o ?SI!O”Z
Seguridad Para el caso de la ARL, se genera un radicado con specializado

. o . . encargado del pago
Social el certificado de retiro, se informa a la persona de
ndémina encargada del pago de seguridad social y se
archiva en la historia laboral.
Para los traslados de AFP y EPS, el funcionario
8.Tramitar debera contactar al asesor de la entidad
traslado de AFP correspondiente,  diligenciar  los  formatos | Servidor(a) ptblico
o de EPS requeridos y cumplir con los requisitos que exija la de la SCRD
correspondiente entidad de seguridad social.
Una vez realizado el traslado el servidor debe
9.Informar radicar la notificacibn o comunicacion de
aprobacion del traslado a través de Orfeo, dirigido
traslado de AFP : ' . L
o EPS al Grupo Interno de Trabajo de Gestion del | servidor(a) publico

Talento Humano, con el fin de evitar mora en
aportes a seguridad social.

de la SCRD

10-Registrar la
novedad en la

Se actualiza la informacion de afiliacion del
servidor publico en el aplicativo de nomina para la

Profesional a cargo
de liquidacion de

némina de liquidacion y realizacibn de aportes ..

la SCRD correspondientes. nomina
11.Archivar Se reasignan al funcionario a cargo del archivo de Auxiliar
novedad de historias laborales, los radicados de novedad de | Administrativo de
afiliaciones traslado o retiro y este las incluye en el expediente | Historias Laborales
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No.

CAMBIOS REALIZADOS

1 | El presente instructivo reemplaza el Procedimiento de Afiliacion, Traslado o Retiro de
Servidores, del Sistema de Seguridad Social HUM-PR-09 del 23/08/2022, se realizé
actualizacién del documento. Se crea el paso a paso para mejor entendimiento y se
robustecen las actividades.

Ver solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos radicada en GLPI con
el consecutivo nimero 126350 de fecha 02/07/2025.

9. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s)
de crear, proyectar la
modificacion y/o ajuste del

APROBADO POR
Lider del Proceso quién
debe hacer cumplir el
contenido establecido en el

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar
que el documento contenga

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion

documento documento los lineamientos
establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Carlos Francisco Croitoru Sandra Patricia Castiblanco | Alejandra Truijillo Diaz Luis Fernando Mejia
Bayona Monroy Castro
Mayra Liseth Gomez Quiroz
Lucila Guerrero Ramirez
Kelly Johanna Serrano
Rincén
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:

Profesional Universitario
SST

Contratista SCRD SST

Contratista SCRD

Directora de Gestién
Corporativa y Relacion
con el Ciudadano

Coordinadora del Grupo
Interno de Trabajo de
Gestion del Talento
Humano

contratista OAP

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion

FIRMA:

Firma electrénica

FIRMA:

Firma electrénica

FIRMA:

Firma electrénica

FIRMA:

Firma electrénica

Documento 20257300380913 firmado electrénicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 30-07-2025 07:23:29

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023




GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo: HUM-IT-07
gég'# Fecha: 30/07/2025

2
oA

acaiamaor  |AFILIACION, TRASLADO O RETIRO DE SERVIDORES |Version: 01

DE BOGOTA D-C.

Secreoe e DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina 7 de 7

Jenny Alejandra Trujillo Diaz | Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 30-07-2025 07:16:09

Sandra Patricia Castiblanco Directora de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano

Monroy Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Fecha firma: 29-07-2025 11:52:06
Lucila Guerrero Ramirez Coordinadora Grupo Interno De Trabajo De Talento Humano

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Fecha firma: 28-07-2025 14:55:29

Mayra Liseth G6mez Quiroz Contratista
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Fecha firma: 28-07-2025 10:09:51

Carlos Francisco Croitoru Profesional universitario

Bavona Grupo Ipterno de Trabajo de Talento Humano
y Fecha firma: 28-07-2025 08:44:28

Kelly Johanna Serrano Contratista

Rincon Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Fecha firma: 25-07-2025 16:31:29
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142a3a24ba02cedaldc3516a512819cdf5e7fb9ealdb8dac6308c6cacf51f124d
Codigo de Verificacion CV: 97ec8
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