
Proceso Apoyo Laboral 

Unidad 

Administración 

de Contratos



Temas a Tratar

✓ Documentos a entregar al inicio, en el seguimiento y al finalizar un contrato

✓ Diligenciamiento plantilla detalle de trabajadores (como principal insumo para la 

gestión)

✓ Diligenciamiento plantilla de nómina (inconsistencias)

✓ Diligenciamiento plantilla de vehículos (documentación reglamentaria)

✓ Importancia de informe de empleos externos (Informe de Sostenibilidad)

✓ Registro a la base de datos del IVR (ingreso y retiro de personal)

✓ Firma y devolución de carné (Personal de Aguas) 



DOCUMENTOS REQUERIDOS 

PARA EL INICIO DEL CONTRATO

En dos pasos



Documentación Inicial:

Hoja de Vida, en el formato que 
dispongan para el caso. 

Copia de la cédula

Certificados de Estudios: Según lo 
solicitado en el anexo técnico 
(Bachillerato, Profesional, Técnico, 
Tecnólogo, entre otros).

Cartas laborales:  La experiencia debe 
sumar lo solicitado en el perfil del anexo 
técnico.

Certificados especiales: para el desempeño 
de la función (trabajo en alturas, matricula 
profesional, tarjeta Conte, entre otros)

Luego de 
revisada esta 

documentación,  
el Apoyo Laboral 

notifica al 
contratista dicha 

validación.  



Contrato de trabajo 
firmado por ambas 
partes.

Copia Afiliaciones a 
Seguridad Social (EPS, 
ARL, Pensión, Caja de 
Compensación).

Constancia de 
entrega de dotación 
y carnet.

Exámenes 
Ocupacionales de 
Ingreso / periódicos.

Reglamento Interno de 
Trabajo (única vez) y 
cada vez que sea 
actualizado.

Autorización del 
Ministerio para trabajar 
Horas Extras (1 vez cada 
año).

Copia de la Póliza de seguros 
de vida colectivo, con la 
relación (Nombre y cédula) 
de los trabajadores afiliados.

En un solo PDF por trabajador

Enviar por correo 
electrónico, en excel 
completamente
diligenciadas:

✓ Planilla Detalle de 
Trabajadores.

✓ Plantilla Control de 
Vehículos.



DOCUMENTOS DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

Enviar mensualmente, en archivos PDF y por medio de la 
plataforma Ariba la siguiente documentación:

✓ Copia de la transferencia bancaria del pago nómina y/o colilla de pago firmada
por el trabajador.

✓ Copia de la Planilla integrada PILA de cada uno de los trabajadores vinculados al
contrato.

✓ Certificado de paz y salvo de parafiscales, seguridad social, prestaciones sociales
y nómina, firmado por el revisor fiscal o por el representante legal.

✓ Copia del pago de la póliza de seguro colectivo de los trabajadores (si aplica).
✓ Comprobantes del pago FIC y/o paz y salvo expedido por el SENA, (si aplica).
✓ Soporte de pago de las primas de servicios (antes del 30 de junio y del 20 de

diciembre).



DOCUMENTOS DEL SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

✓ Soporte de pago de las cesantías (antes del 14 de febrero).
✓ Soporte de pago de los intereses a las cesantías (antes del 30 de enero).
✓ Soporte de entrega de la dotación según las fechas establecidas por la ley (30

de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre).
✓ Enviar novedades de ingreso y retiro de vehículos y actualización de

documentos del vehículo (si aplica).
✓ Liquidaciones de los trabajadores que hayan sido retirados o presentaron su

renuncia (Planilla de liquidación; comprobante de pago de la liquidación;
renuncia o carta de terminación del contrato; examen de egreso por parte del
trabajador; copia de paz y salvo de la liquidación).

✓ Hacer la devolución del carné o denuncia por pérdida de este, si aplica.



Adicional, enviar en archivos Excel al correo 
electrónico del apoyo laboral, la siguiente 

documentación:

✓ Planilla integrada PILA (La exportada por el 
Operador)

✓ Plantilla de Nómina debidamente diligenciada.
✓ Plantilla detalle trabajadores actualizada. 
✓ Plantilla control de vehículos actualizado.



DOCUMENTOS A ENTREGAR AL FINALIZAR EL 
CONTRATO

Enviar al Apoyo Laboral en formato PDF:

✓Planilla de liquidación del trabajador
✓Comprobante de pago de la liquidación
✓Renuncia o carta de terminación del contrato
✓Examen de egreso o carta del trabajador renunciando al examen
de egreso
✓Copia de paz y salvo
✓Enviar la foto del carné destruido, representando su devolución;
en caso de pérdida del carné enviar copia de la denuncia.



Plantilla detalle trabajadores

Empleos Externos Bases de Datos IVR



Plantilla Nómina en Excel

Pago de Nómina PDF



Plantilla Seguridad Social en Excel

Plantilla Seg Social PDF



Plantilla Control de Vehículos



Carné (ingresos y retiros)

Procedimiento para la Firma de Carnets (Aguas):

✓ El apoyo Laboral envía listado de trabajadores al contratista que
ya fueron revisados y aprobados.

✓ El contratista diligencia los carnés en PDF y los envía en un
archivo al apoyo laboral, junto con el listado de trabajadores.

✓ El apoyo laboral envía el archivo con la firma digital (PDF) en
cada carné al contratista y anexa la lista de los trabajadores que
corresponda a los carnés firmados, con copia al gestor técnico y
sube el correo a ARIBA para dejar trazabilidad.

✓ El contratista imprime los carnés firmados.
✓ El gestor técnico, hace seguimiento que el listado y los carnés

que envió por correo el apoyo laboral en el paso 3, no sean
distintos a los allí anunciados.

✓ El gestor técnico valida que las personas que se presenten a
trabajar tengan los carnés firmados por el apoyo laboral.




