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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL CUADRO DE ALISTAMIENTO PARA
LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE PENSIONADOS

1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para diligenciar el cuadro de alistamiento y realizar la
liquidacibn de la némina de pensionados que se encuentra a cargo de la
Superintendencia de Notariado y Registro — SNR.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

e La Superintendencia de Notariado y Registro reconoce y paga las
pensiones de los ex afiliados al Fondo de Prevision Social de Notariado y
Registro — “Fonprenor”, ya liquidado, en virtud del articulo 5 del Decreto-ley
1668 de 1997.

e La informacidon necesaria para el procedimiento de la liquidacion de la
nomina de pensionados se encuentra en las respectivas resoluciones de
reconocimiento de pension de cada pensionado.

e El formato realizard las operaciones requeridas para la liquidacion, solo
debe de ingresar la informacion del pensionado de manera correcta.

3. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO CUADRO DE ALISTAMIENTO
PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE PENSIONADOS

1. Ingresar el tipo de pension segun resolucion bajo la celda “TIPO”: V de vejez, S
de sustitucion, J de jubilacion, | de invalidez.

2. Ingresar el numero de la cédula del pensionado en la en la celda “C.C o T.I
No.”

3. Ingresar el lugar de expedicion de cédula de ciudadania del pensionado bajo la
celda “EXPEDICION”.

4. Ingresar los nombres y apellidos completos en la celda “NOMBRES Y
APELLIDOS” de la persona a quien se le ha reconocido el derecho a la
pension.

5. Relacionar la numeracion de la resolucién por la cual se le hace el
reconocimiento a la pensién bajo la celda “RESOLUCION No”, igualmente el
dia, mes y afio de la expedicion de la resolucion bajo las celdas con la
siguiente leyenda: “D”, “M”, “A”.

6. Diligenciar la fecha de ingreso a la ndémina del pensionado bajo la celda
‘FECHA DE INGRESO’.
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7.

10.

1.

12.

Ingresar el valor por el cual se le reconocié la pension bajo la celda “MESADA
PENSIONAL”.

Todos los pensionados tienen derecho a la mesada adicional para el mes de
junio y diciembre por lo cual, se debe relacionar el valor en dichos meses bajo
la celda “PRIMA SEMESTRAL”. EI valor de la prima, no debe superar 15
salarios minimos legal mensual vigentes.

En caso de que el pensionado reciba una mesada atrasada relacionar el valor
bajo la celda “MESADA ATRASADA”.

La celda bajo la leyenda “DEVENGADO” es la sumatoria de la mesada
pensional, prima semestral y mesada atrasada. Este valor se completara de
manera automatica, ya que esta previamente formulado. Favor revisar formula.
Las celdas “VALOR SNR” y “VALOR CUOTA PARTE” se completaran de
manera automatica, ya que estan formuladas de la siguiente manera: el valor
del devengado del pensionado multiplicado por el porcentaje de participacion
de la SNR y de la cuota parte, segun la resolucion de reconocimiento de
pension del beneficiario.

Relacionar el valor del aporte de salud del pensionado bajo la celda “APORTE
SALUD”, de acuerdo a la Ley 100 de 1993, articulo 204, paragrafo 5 - “La
cotizacion mensual en salud al régimen contributivo a cargo de los
pensionados para los afios 2020 y 2021 se determinara mediante la siguiente
tabla:

Mesada pensional en salarios minimos legales|| Cotizacion mensual en
mensuales vigentes (SMLMV) salud

1 SMLMV 8%

>1 SMLMV y hasta 2 SMLMV 10%

>2 SMLMV y hasta 5 SMLMV 12%

>5 SMLMV y hasta 8 SMLMV 12%

>8 SMLMV 12%

A partir del afio 2022, se aplicaran los aportes de acuerdo a la siguiente
tabla:

Mesada pensional en salarios minimos legales ” Cotizacién mensual en
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mensuales vigentes (SMLMV) salud
1 SMLMV 4%
>1 SMLMV y hasta 2 SMLMV 10%
>2 SMLMV y hasta 5 SMLMV 12%
>5 SMLMV y hasta 8 SMLMV 12%
>8 SMLMV 12%

13. Ingresar los valores que corresponden a los aportes realizados a los “FONDO
SOLIDARIO DE PENSION”, “CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR”,
‘OTROS DESCTOS”, “OTROS IMPUESTOS”, segun sean las novedades de
en relacion a libranzas o embargos, que corresponde a descuentos que se
realizan a los pensionados que tienen créditos vigentes.

14. La celda bajo la leyenda “TOTAL DESCTOS” se encuentra formulada por lo
gue se completara de manera automatica. Esta es la suma de los aportes de
salud, al fondo solidario de pension, cajas de compensacion familiar, otros
descuentos y otros impuestos, segun sea el caso del pensionado.

15. La celda bajo la leyenda “TOTAL A PAGAR” se completara de manera
automatica, esta es la formula entre el valor devengado menos el total de los
descuentos.

16. Deben completarse manualmente segun la informacion del pensionado
relacionada en la resolucion de reconocimiento de pension en las celdas bajo
las siguientes leyendas: “EPS”, “FECHA DE INGRESO”, “NUMERO DE
CUENTA”, “TIPO DE CUENTA”, “NOMBRE DEL BANCO”, “CP%” y “SNR%”,
en caso de ser necesario el NIT de la entidad cuota partista y el respectivo
nombre en las celdas correspondientes.

17. El valor del “GRAN TOTAL” es la sumatoria del valor total de “VALOR SNR” y
“VALOR CUOTA PARTE”, ademas el valor del “GRAN TOTAL” debe coincidir
con la suma total del “DEVENGADO”.

18. El valor que le corresponde al operador asignado, es la sumatoria del total de
los siguientes valores: “APORTES SALUD”, “FONDO SOLIDARIO DE
PENSION”, “CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR”. La planilla que el
operador tramita debe coincidir con el valor “PAGO PLANILLA SIMPLE”.

19. Cada entidad con las que en la actualidad los pensionados tienen créditos,
cuenta con una hoja de calculo dentro de la liquidacién de la nébmina en la que
se realiza el seguimiento de los descuentos aplicados de acuerdo a las cuotas
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informadas por estas entidades para poder asi llevar el control mensual de sus

descuentos.

20. Es indispensable tener cuidado con cada uno de los descuentos aplicados por
eso se debe verificar uno a uno para no cometer alguna falla, ya que con el
valor de la liquidacién debe solicitarse mas adelante el CDP.

21. Luego de realizar la verificacién de la liquidacion, en la hoja de resumen se
encuentra formulado el valor total del CDP a solicitar, el cual se encuentra
compuesto por la sumatoria del valor de “VALOR SNR” y “VALOR CUOTA
PARTE” que se encuentra igualmente, en la hoja de liquidacién del mes.
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