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Soporte

Retencion

Disposicion final

Cadigo

Nombre

F |Elc

Gestion | Central

cT[s|DJE

Procedimiento

ADMINISTRACION DE SALARIOS Y
PRESTACIONES SOCIALES

* Autorizacion de pago

- Autorizaciéon

* Cierre de némina

* Clasificacion y registro de novedades (E)

* Conciliacion de cuentas (E)

* Horas Laboradas Intermitentes

- Listados

* Incapacidades

- Incapacidades eps
- Ordenes medicas

* Liquidacion némina y prestaciones

* Liquidacion Parcial de Cesantias

- Actas

- Certificados de tradicion

- Copias de cédula

- Copias de tarjeta profesional
- Cotizaciones

- Extractos bancarios

- Promesas de compra venta

X X X X X X X

* Pago Némina Seguridad social (E)

- Bkoton
- Detalle planilla para pago

* Pago Némina Confa

- Pago de Seguridad Social

* Reporte de Novedades

- Reporte de novedades

* Soporte Nomina

- Soportes

o CERTIFICADOS

Certificados Intereses por Vivienda y

* Educacion
- Listados

Constancias Afiliacion y Desafiliacion ARP

* Sura

- Consulta

0 CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS

* Autorizaciones de descuento por némina

- Autorizaciones

* Faltantes

- Cajas
- Inventarios
- Sobre Giros

0 DOCUMENTOS LEGALES

* Demandas

* Derechos de Peticion

O GESTION DE CORREO

* Comunicaciones oficiales

* Comunicaciones Oficiales EPS

* Comunicaciones Oficiales Fondos
* de cesantias

Comunicaciones Oficiales del Ministerio

* de Trabajo

* Comunicaciones Oficiales de vacaciones

o INFORMES

* Indicador planta promedio

- Informe

o PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

* Pago Pensiones Voluntarias




- Copias comprobantes de consignacion X | x
- Formulario de relacién de aportes x | x
- Reporte de némina x | x
* Plan Complementario Salud EPS 1 0 | | | | X
- Comprobante de consignacion X
- Estados de cuenta X
- Reporte de némina X
0 PLANES
* Plan de Remuneracion Por Productividad | | X | | |
- Plan X
0 REALIZACION DE PAGOS
* AFC 1 [ a 1 T T [x
- Copia planilla de ahorros X
- Reporte de aportes voluntarios a pension x | x
* Cooperativa Coopetrol 1 | 0 | | | | X
- Informe acumulado por concepto x | x
* Coopsecon 1 | 0 | | | | X
- Reporte de pago x | x
* Créditos Sociales 1 | 0 | | | | X
- Reporte de pago x | x
* Deducciones Davivienda 1 | 0 | | | | X
- Certificados X
- Facturacion detallada x | x
- Reporte de némina x | x
* Descuentos Embargos Banco Agrario 1 | 4 | | | | X
- Listado de pagos X
- Reporte de némina X
* Drogas S.A 1 | 0 | | | |x
- Informe acumulado X
* Libranzas Citibank 1 | 0 | | | | X
- Libranzas X
* _Plan Exequial Jardines 1 | 0 | | | |x
- Copias facturas (e) X
- Listado detallado de facturacién X
- Reportes de retiro personal X
* Relacién de Pagos 1 | 0 | | | | X
Listado de verificacion por compafiias y
- bancos X
* Seguros 1 | 0 | | | | X
- Autorizacién de descuento X
- Informe acumulado x | x
- Relacién de Cobro X
DESCRIPCION SOPORTE DISPOSICION FINAL Jefe de Relaciones Laborales
SERIE F |Fisico CT [Conservacion total Mauricio Bedoya Marin
Subserie Elc | Electrénico | | E |Eliminacion
Tipo documental D |Digitalizacién
S |Seleccion Coordinador Gestién Documental
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