RESOLUCION REGLAMENTARIA 84 DE 2009

(marzo 4)

Diario Oficial No. 47.312 de 4 de abril de 2009

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

<NOTA DE VIGENCIA: La Resolucién 1 de 2002 que mediante esta resolucién se modifica fue de
Por la cual se modifica la Resolucion reglamentaria 0001 de 24 de junio de 2002, con la cual se adc

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- La Resolucidn 1 de 2002 que mediante esta resolucion se modifica fue derogada por el articulo .

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA,

en uso de sus facultades constitucionales, legales y en especial las conferidas por el articulo 35 del |
CONSIDERANDO:

Que el articulo 35 del Decreto-ley 267 de 22 de febrero de 2000, establece en el numeral 1 como ur
Que en cumplimiento de la Politica de Calidad se disefié e implement6 el Sistema de Gestidn de Ce
Que de acuerdo con la Resolucion Ordinaria 05358 de 19 de junio de 2002 se cred, conformd y reg

Que mediante las Resoluciones Reglamentarias nimeros 0001 de 24 de junio de 2002, 0002 de 24 (
de febrero 23 de 2004, 0017 de abril 16 de 2004, 0018 de septiembre 20 de 2004, 0021 de julio 13
la Republica.

Que es politica de la Contraloria General de la RepUblica la de revisar y actualizar permanentement
En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1o. <La Resolucion 1 de 2002 que mediante esta resolucion se modifica fue derogada
Talento Humano.

ARTICULO 20. <La Resolucion 1 de 2002 que mediante esta resolucion se modifica fue derog:
Comuniquese, publiquese y cimplase.
Dada en Bogota, D. C., a 4 de marzo de 20009.
El Contralor General de la Republica,
JULIO CESAR TURBAY QUINTERO.

MANUAL DEL PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANGO.



GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

DIRECCION DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Version 2.0

Bogota, noviembre de 2008

INTRODUCCION

En este documento se definen los procedimientos propios a la gestion de la Gerencia del Talento H
del mejor talento humano en todos y cada uno de los procesos misionales, elevar los niveles de efic

Este trabajo se soporta en las normas de calidad de Gestidén que determinan un producto tal como *
OBJETIVOS

Servir de apoyo logistico a los funcionarios de Contraloria General de la Republica, permitiendo la
Servir de medio de consulta para los servidores publicos que participan en la administracion del Ta
Aportar instrumentos aplicados para el mejoramiento del sistema de control interno de la Contralor
Definir estandares de procedimientos para las diversas areas de la Gerencia del Talento Humano.
Estimular a la aplicacion de los principios de calidad en el desarrollo de estos.

MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL

La Gestion del Talento Humano busca el desarrollo de la competencia en los funcionarios de la Col
En este documento se presentan los procedimientos para la Gestion del Talento Humano de la Cont
Decreto-ley 268 del 2000, Decreto-ley 269 del 2000, Decreto-ley 270 del 2000, Decreto-ley 271 de
Estos procedimientos se articulan para el desarrollo de Sistema de Gestion de Calidad en la Contral
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CAPITULO L.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL PARA CARGOS DE CARRERA ADMIN
1.1. Objetivo.

Seleccionar personas iddneas, con base en el mérito y el respeto al debido proceso, mediante concu
1.2. Base Juridica:

Decreto 268 de 2000 y Resolucién 043 de 2006.

1.3 Desarrollo:

1.3.1 Identificar las vacantes definitivas de carrera administrativa y realizar el estudio de perfiles.
-- Identificar las vacantes definitivas de Carrera Administrativa Especial.

-- Realizar estudio técnico de la planta y perfiles ocupacionales.



-- Realizar en coordinacién con las distintas dependencias el levantamiento de perfiles ocupacional
-- Determinar los cargos y perfiles ocupacionales a convocar o a proveer por medio de lista de eleg
-- Priorizar cargos y perfiles ocupacionales.

-- Presentar perfiles ocupacionales para aprobacion por parte del Consejo Superior de Carrera.
CONTROL

Identificar los posibles reintegros realizados en cargos de Carrera Administrativa de funcionarios q
Verificar la existencia de listas de elegibles vigentes en coincidencia con los perfiles priorizados.
1.3.2. Anélisis financiero y contractual.

-- Realizar estudios previos para adelantar el proceso de seleccion de personal.

-- Solicitar a la Gerencia Administrativa y Financiera en coordinacion con la Direccion de Gestion
-- Solicitar a la Gerencia Administrativa y Financiera la disponibilidad presupuestal para la ejecuci
-- Elaborar los requerimientos técnicos para la contratacion de las distintas etapas del proceso de cc
-- Invitar a las universidades publicas para la presentacion de propuestas.

-- Analizar las propuestas de acuerdo a las normas y a los términos de referencia.

-- Emitir concepto técnico sobre viabilidad de las propuestas presentadas.

-- Apoyar técnicamente a la Gerencia Administrativa y Financiera en la elaboracion del contrato cu
CONTROL

Realizar seguimiento a las etapas del proceso de contratacion.

1.3.3 Convocatoria concurso de méritos

-- Presentar al Consejo Superior de Carrera Administrativa las clases de pruebas o instrumentos de
-- Elaborar las convocatorias a concurso de conformidad con lo establecido en la norma vigente.

-- Divulgar la convocatoria en uno de los medios de comunicacién que para ello se disponga.

-- Enviar las convocatorias a las Gerencias Departamentales para su fijacion.

-- Fijar las convocatorias en la pagina Web y en un lugar visible de facil acceso al publico.

-- Elaborar las constancias con nota de fijacion y desfijacion de las convocatorias.

CONTROL

Constatar que las convocatorias se fijen durante el término establecido.

Verificar que las convocatorias se ajusten a las normas legales vigentes.

Verificar que las Gerencias Departamentales envien a la Direccion de Carrera Administrativa las ac



1.3.4 Proceso de inscripcion.

-- Disefiar la ficha electrénica y si se requiere el formulario de inscripcion impreso.

-- Aplica la observacion queda disefiar el instructivo para el diligenciamiento de la inscripcion.

-- Preparar el apoyo logistico para la realizacion del proceso de inscripcién cuando se requiera.
CONTROL

Verificar el correcto funcionamiento de la ficha electrénica de inscripcion.

Verificar que el proceso de inscripcion se ejecute dentro de los términos establecidos en la convoca
1.3.5 Ampliacién de términos de inscripcion y declaratoria de desierto

-- Ampliar los términos de inscripcidn en las convocatorias en que no haya inscritos o ninguno de €
-- Declarar desierta la convocatoria mediante acto administrativo, si ampliados los términos no hay
-- Convocar a concurso los cargos de las convocatorias declarados desiertos en un término no supet
1.3.6 Anélisis de requisitos minimos exigidos en la convocatoria

Cuando esta etapa no sea contratada se aplicara:

-- Solicitar a la Direccion de Gestion del Talento Humano las historias laborales de los funcionario:
-- Analizar los documentos presentados por los aspirantes.

-- Elaborar listas de admitidos y no admitidos.

-- Publicar listas de admitidos y no admitidos.

CONTROL

Verificar que las listas de admitidos se expidan conforme a la norma vigente.

Verificar que los listados publicados cuenten con los mecanismos de seguridad a fin de garantizar ¢
1.3.7 Elaboracion y aplicacion de pruebas

-- Definir conjuntamente con la Universidad contratada las caracteristicas, factores y competencias
-- Publicar el instructivo para aplicacion de pruebas.

-- Publicar los listados de citacion a pruebas.

-- Publicar los resultados de las pruebas aplicadas.

-- En el evento de fuerza mayor o caso fortuito que impidiera la aplicacion de pruebas se coordinar:
CONTROL

Verificar que los listados de citacion a pruebas correspondan con los aspirantes que deban presenta



1.3.8 Recepciodn y tramite de reclamaciones en las etapas en que fuere procedente.

-- Todas las reclamaciones se haran ante la Direccion de Carrera de la Contraloria General de la Re
-- Recepcionar las reclamaciones interpuestas por los aspirantes.

-- Solicitar a la Universidad contratada, los soportes técnicos necesarios para el tramite de las reclal
-- Resolver en primera instancia las reclamaciones presentadas por los aspirantes no admitidos por
-- Expedir el acto administrativo que resuelve las reclamaciones contra la lista de no admitidos.

-- Proyectar acto administrativo que resuelve las reclamaciones que son de competencia de la Comi
-- Tramitar ante la comision de personal las reclamaciones por inconformidad en las pruebas lo cua
-- Publicar el listado explicativo de respuestas a las reclamaciones.

CONTROL

Revisar que las respuestas a las reclamaciones se tramiten en forma oportuna.

1.3.9 Publicacién de resultados finales y conformaciéon de las listas de elegibles.

-- Publicar los resultados finales en los medios destinados para ello.

-- Aplicar los criterios establecidos en caso de empate.

-- Proyectar para la firma del sefior Contralor General de la Republica las resoluciones que establez
-- Publicar las resoluciones de elegibles en los medios establecidos.

-- Aclarar las resoluciones de elegibles en caso de errores aritméticos o mecanogréaficos.

-- Elaborar el acta de cierre del concurso

-- Utilizar las listas de elegibles conforme a la normatividad vigente.

-- Generar reporte de nombrables para ser remitido a la Direccion de Gestion de Talento

Humano

CONTROL

Verificar que las listas sean elaboradas fijadas y publicadas de conformidad con las normas vigente
Verificar la existencia de causales de retiro de la lista de elegibles.

1.3.10 Interventoria al contrato para el concurso de méritos.

-- Elaborar el Acta de Inicio del contrato.

-- Revisar selectivamente que la ejecucion de cada una de las etapas del contrato, fueron desarrollac
-- Formular observaciones de orden técnico y legal a la entidad contratada.

-- Aprobar los informes parciales y finales.



-- Certificar la prestacion del servicio.

-- Elaborar el acta de liquidacién del Contrato.

CONTROL

Verificar que la interventoria se ha desarrollado, de conformidad a los términos contractuales para
CAPITULOII.

PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE EMPLEOS.

2.1. Objetivo

Administrar la planta de personal de la Entidad a través de la provision de los empleos, ya sea por r
normas vigentes.

2.2. Base normativa

Decretos-ley 267, 268 y 269 de 2000, Resolucion 5044 de 2000, Resolucion 05454 3 de
2003, Resolucion 5596 de 2004, Ley 190 de 1995 y Resolucion 1950 de 1973, Resolucion
Organica numero 5639 del 8 de febrero de 2005.

2.3. Desarrollo

2.3.1 Nombramiento

-- Verificar requisitos para ocupar el cargo de conformidad con el Decreto-ley 269 de
2000 y las normas vigentes.

-- Proyectar la resolucion de nombramiento.

-- Enviar el proyecto de resolucion al Despacho del Contralor para su respectiva firma.

-- Numerar e incluir en el sistema.

-- Comunicar la resolucion de nombramiento.

-- Recepcionar la carta de aceptacion o no aceptacion del cargo, dentro los términos de ley.
-- Recepcionar y estudiar la solicitud de prérroga de posesion cuando se presente.

-- Proyectar la respuesta a la solicitud de prdrroga.

-- Comunicar la respuesta a la solicitud de prorroga.

CONTROL

Verificacion de los requisitos para ocupar el cargo de conformidad con el Decreto-ley 269 de 2000,

2.3.2 Posesién



-- Verificar los requisitos minimos exigidos para la posesion.

-- Reportar la novedad de ingreso a la Administradora de Riesgos Profesionales ARP.

-- Orientar al nuevo funcionario en materia de afiliacion a las entidades promotoras de Salud, Fond
-- Gestionar la posesion del funcionario y firmar la respectiva acta de posesion.

-- Registrar en el sistema de informacién de personal la novedad de posesion del funcionario.

-- Enviar a la historia laboral, los documentos de posesion, incluidos los oficios de solicitud de proi
Nota: Los requisitos para tomar posesion de un cargo en la Contraloria General de la Republica est:
Cuando se trate de funcionarios activos, que van a ocupar un cargo de libre nombramiento y remoc
CONTROL

Verificacion de los requisitos minimos de la posesion del funcionario y del registro del acta de pose
2.3.3 Revocatoria del nombramiento

Por no aceptacion del cargo o no Posesion dentro de los términos legales:

-- Verificar términos legales de aceptacion y posesion de conformidad con los articulos

44 y 46 del Decreto 1950 de 1973.

-- Proyectar y enviar el proyecto de resolucion para la firma del Contralor General.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Devolver a la Direccion de Carrera Administrativa la carpeta del elegible, junto con la Resolucid
Por documentos apocrifos:

-- Recibir de la Direccion de Carrera Administrativa copia de la decisién administrativa que declar
-- Proyectar acto administrativo de revocatoria de nombramiento y cancelacion de la inscripcion en
-- Enviar a la oficina juridica para su revision y firma del Contralor General.

-- Numerar, e Incluir en el sistema.

-- Comunicar al funcionario, a la Direccion de Carrera Administrativa y a la Oficina de

Control Disciplinario de la Entidad.

-- Enviar copia de la Resolucion a la historia laboral.

CONTROL

Que se dé aplicacion al articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y Decreto 268 de 2000.

2.3.4 Aclaratoria y modificacion de resoluciones



-- Verificar las circunstancias por la cual se procede a aclarar, modificar o revocar un acto administ
-- Proyectar y enviar el proyecto de resolucion para la firma del Contralor General o del

Gerente de Talento Humano, segun sea el caso.

-- Recibir, numerar e incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Enviar copia de la resolucion a la historia laboral.

CONTROL

Verificar la causal de la aclaratoria 0 modificacion, proyectar el acto administrativo de conformidac
2.3.5 Verificacion de titulos

-- Seleccion de los titulos requisito para ocupar el cargo y para asignacion de prima técnica, ya sea
-- Fotocopiar los titulos y clasificar por ciudades y Universidades.

-- Oficiar a los Gerentes Departamentales y a las Instituciones de Educacion media y superior en el
-- Realizar la visita de inspeccion ocular a los libros de actas en las Instituciones de Educacién med
-- Recibir las certificaciones expedidas por las Instituciones de Educacion media y superior, remitir
-- Cuando de las certificaciones recibidas se infiera que el titulo es presuntamente apdcrifo, se ofici
-- Se organizan los documentos y se envian a la historia laboral para su archivo.

CONTROL

Verificacion de la autenticidad de los titulos de estudio requisito minimo para ocupar el cargo y par
2.3.6 Traslados

2.3.6.1 Traslados que impliquen cambio de sede territorial

-- Recibir y remitir la solicitud de traslado a la Direccion de Carrera Administrativa, quien ejerce la
-- Remitir a la secretaria técnica de la comision de personal el listado actualizado de las vacantes de
-- Proyectar el acto administrativo de conformidad con el acta suscrita por la comision de personal.
-- Enviar el proyecto de resolucion para la firma del Gerente de Talento Humano.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Enviar carta de presentacion del funcionario al jefe inmediato y remitir documentos a la historia |

CONTROL



Verificar la vacante y tramitar la solicitud de traslado a través de la comision de personal de confor
2.3.6.2 Traslados y asignacion de personal en el nivel central y desconcentrado

2.3.6.2.1 Traslados y asignacion de personal en el Nivel Central:

-- Recibir la solicitud con el correspondiente visto bueno de los jefes de origen y destino.

-- Revisién y verificacion de la solicitud de ubicacion del funcionario.

-- Proyectar el acto administrativo resolucion organica en caso de ser necesario.

-- Proyectar acto administrativo resolucion ordinaria, cuando el traslado es por canje o existe vacan
-- Enviar el proyecto de resolucion para firma del Gerente Talento Humano.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema de informacion de personal.

-- Comunicar la resolucion.

-- Enviar carta de presentacion del funcionario al jefe inmediato y remitir los documentos a la histo
2.3.6.2.2 Asignacion de personal al interior de las Gerencias Departamentales

-- Recibir el acto administrativo de asignacion de funcionarios entre los diferentes grupos de trabajc
-- Proyectar la Resolucion Orgénica de traslado de cargo para la firma del Gerente de Talento Hum
-- Remitir la Resolucién Organica a la Oficina Juridica para el trdmite de numeracion correspondie
-- Incluir al sistema de informacion de personal.

-- Comunicar la Resolucion ordinaria y archivar.

-- Remitir a la historia laboral del funcionario copia de la resolucion ordinaria.

CONTROL

Que el acto administrativo de asignacion de funciones y de traslado del cargo en caso de ser necesa
2.3.7 Encargos

-- La Gerencia del Talento Humano llevara a cabo el proceso de aplicacidén de parametros y procedi
-- La Comisidn de encargos hara el respectivo estudio de puntajes de conformidad con los documer
-- Verificar la vacante en el sistema de informacion de personal, hacer el estudio de los requisitos p
-- Proyectar la resolucion de encargo.

-- Enviar el proyecto de resolucion al Despacho del Contralor para su respectiva firma.

-- Recibir, numerar e incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Gestionar la posesion y firma de la respectiva acta de posesion e incluirla al sistema de informaci



-- Enviar documentacion a la historia laboral del funcionario.

CONTROL

Verificar vacante y la aplicacion del procedimiento establecido en la resolucion de encargos, por pe
CAPITULOII.

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION.

3.1 Objetivo:

Brindar a los funcionarios que ingresan a la Entidad una visién global e integral de la CGR.

3.2 Base normativa

-- Articulo 54 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991. Establece la obligacion del Estado
-- Articulo 37 de la Ley 115 de 1994 “Ley General de la Educacion”. Contempla la Educacion de ti

-- Articulo 3°, literal ¢) del Decreto 1567 de 1998 del Departamento Administrativo de la Funcion
el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

-- Literal ) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004. Dispone que las unidades de personal de las enti
-- Decreto 4665 de 2007. Mediante el cual el Gobierno Nacional adopta la actualizacion del Plan N
-- Articulo 7° del Decreto 1567 de 1998 del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. E
-- Articulo 64 de la Ley 190 de 1995 “Estatuto Anticorrupcion”. Establece que todas las entidades |

-- Literal g) del articulo 6° del Decreto 1567 de 1998, declarado exequible por Sentencia de la Cort
provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, sélo se beneficiaran de los programas de induc

-- Numeral 10 del articulo 70 del Decreto 267 de 2000. Establece como una de las funciones de la [
-- Articulos 54, 55 y 56 del Decreto 1950 de 1973. Dispone que al nuevo funcionario se le debe sur
-- Articulos 8°, 9° y 10 del Decreto 614 de 1989: Por el cual se complementa el Capitulo IX del Tit
-- Numeral 40 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, “Cédigo Unico Disciplinario”. Establece que-
-- Articulo 23 de la Ley 734 de 2002, “Codigo Unico Disciplinario”. Establece como falta disciplin
-- Articulo 50 de la Ley 734 de 2002, “Codigo Unico Disciplinario”. Establece como falta disciplin
-- Numeral 7 del articulo 18 de la Resolucion Organica 5378 de 2002. Por la cual se establece el Es
3.3 Desarrollo

3.3.1 Nivel Central

-- Ajustar el disefio del Programa de Induccidn que se aplicara al personal que se vincule a la Entid

-- Tramitar con un funcionario del Grupo de Planta de la Direccion de Gestién del Talento Humanc



Programa de Reinduccion.

-- Elaborar y enviar las tarjetas de invitacion a los funcionarios y las cartas de bienvenida firmadas
-- Preparar las agendas para el desarrollo del curso, el cual tendra una duracion de veinticuatro (24)
-- Contactar los expositores respectivos, teniendo en cuenta que las tematicas a desarrollar deberan
del talento humano vigentes.

-- En el nivel central se completara un grupo minimo de diez (10) personas para dar inicio a la ejeci
con excepcion de los funcionarios del nivel directivo de las Gerencias Departamentales, para quien
-- Realizar la apertura del programa de induccion.

-- Verificar el cumplimiento de la agenda programada acorde con los horarios establecidos asi com
-- Evaluar el desempefio de los expositores y los conocimientos adquiridos por los participantes.

-- Elaborar el acta y el diploma segtn el modelo establecido por la Direccién de Gestion del Talent:
-- Registrar el curso realizado en el sistema de informacion de personal y generar las estadisticas cc
-- Enviar copia del acta y del diploma a la historia laboral de los funcionarios.

CONTROL

-- Verificar la preparacion y el cumplimiento del programa para los funcionarios del nivel central g
-- Constatar que se adelanten las tematicas establecidas para el desarrollo del programa.

-- Verificar que los funcionarios que no hayan asistido por cualquier razon al curso de induccion se
3.3.2 Nivel Desconcentrado

-- Cada Gerente Departamental elaborara el listado de los funcionarios posesionados bien sea por n
-- Elaborar las cartas de bienvenida firmadas por el Gerente Departamental.

-- Preparar las agendas para el desarrollo del curso, el cual tendra una duracion de veinticuatro (24)
-- Contactar los expositores respectivos, teniendo en cuenta que las tematicas a desarrollar deberan
-- Realizar la apertura del programa de induccion tan pronto como el funcionario se posesione en la
-- Verificar el cumplimiento de la agenda programada y la asistencia de los funcionarios por parte ¢
-- Evaluar el desempefio de los expositores y los conocimientos adquiridos por los participantes.

-- Elaborar el acta y el diploma segun el modelo establecido por la Direccion de Gestidn del Talent:
-- Dentro de los diez (10) dias calendario siguiente a la terminacion del curso, el Gerente Departam
-- Una vez recibidos y revisados satisfactoriamente estos formatos, se registrara el curso realizado ¢

-- Una vez se haya verificado que la induccidn no fue reportada por parte de la Gerencia Departame



CONTROL

-- Verificar la preparacion y el cumplimiento del programa para los funcionarios de las Gerencias C
-- Verificar el envio de los formatos dentro de los términos establecidos.

-- Verificar el correcto desarrollo del desarrollo del programa.

3.4 Anexos

3.4.1 Diploma de Induccion

3.4.2 Acta de Induccion

LA GERENCIA (TALENTO HUMANO O DEPARTAMENTAL)

Certifica que:

NOMBRE

C.C.

Participo en el Curso de Induccién, los dias ,

en la ciudad de

Duracion: __ Horas

Dado en ,alos _diasdelmesde  de
NOMBRE Y FIRMA

Gerente (Talento Humano o Departamental)

ACTA NUMERO

1.NOMBRES DEL FUNCIONARIO |
2. CEDULA DE CIUDADANIA |
3. CARGO DESEMPERNADO |
4. DEPENDENCIA |
5. MOTIVO DE LA INDUCCION |
|
|
|
|

6. FECHA DE INICIO DE LA INDUCCION

7. FECHA TERMINACION DE LA INDUCCION
8. DURACION EN HORAS

9. LUGAR DE LA INDUCCION

AGENDA DESARROLLADA

En , durante los dias , se llevd a cabo la induccién de NOMBI




‘Bienvenida — Himno CGR Hll.Capacitacién del Talento

1. Video Institucional 12. Carrera Administrativa
Programa de Estimulos

‘2. Estructura Organica H13. Entrenamiento en el carc

‘3. Imagen Corporativa H14. Caja de Compensacion F

‘4. Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral HlS. Fondo de Bienestar Soci

\5. Control Macroeconémico H16. Compensacion y Benefic

‘6. Proceso de Responsabilidad Fiscal Hl?. Seguridad social

‘7. Participacion Ciudadana H18. Salud Ocupacional

\8. Control Disciplinario H19. Cierre y entrega de diplo

\9. Control Interno
\10. Sistema de Gestion de Calidad

No siendo otro el objeto de la presente acta, se da por terminada y se firma por los que en ella inter

INOMBRE DIRECTIVO Y FIRMA INOMBRE FUNCIONARIO Y FIRMA
Gerente Departamental o Director Gestion Talento Cargo

Humano

Gerencia Departamental o Direccion Gestion Talento Dependencia

Humano

\NOMBRE DE QUIEN ORGANIZA Y FIRMA HNOMBRE DE QUIEN ORGANIZA'Y
\Cargo HCargo

\Dependencia HDependencia

CAPITULO IV.

PROCEDIMIENTO DE ENTRENAMIENTO.

4.1 Objetivo:

Preparar al funcionario para la ejecucion de las funciones, procesos, procedimientos y proyectos inl
4.2 Base Normativa

-- Articulo 54 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991. Establece la obligacion del Estado
-- Articulo 37 de la ley 115 de 1994 “Ley General de la Educacion”. Contempla la Educacion de tig

-- Articulo 3°, literal ¢) del Decreto 1567 de 1998 del Departamento Administrativo de la Funcion |
el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

-- Literal e) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004: Dispone que las unidades de personal de las enti
-- Decreto 4665 de 2007: Mediante el cual el Gobierno Nacional adopta la actualizacion del Plan N

-- Literal g) del articulo 6° del Decreto 1567 de 1998, declarado exequible por Sentencia de la Cort



provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, sélo se beneficiaran de los programas de induc
-- Numeral 11 del articulo 70 del Decreto 267 de 2000: Establece como una de las funciones de la [
-- Numeral 40 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, “Cddigo Unico Disciplinario”.

Establece que todo servidor publico tiene como deber capacitarse y actualizarse en el area donde de
-- Articulo 23 de la Ley 734 de 2002, “Caodigo Unico Disciplinario”. Establece como falta disciplin
-- Articulo 50 de la Ley 734 de 2002, “Codigo Unico Disciplinario”. Establece como falta disciplin
4.3 Desarrollo

4.3.1 Nivel Central

-- Ajustar el disefio del programa de entrenamiento que se aplicara al personal que se vincule a la E
-- Verificar mensualmente con un funcionario del Grupo de Planta de la Direccion de Gestion del T
-- El jefe de cada dependencia en el nivel central tendra la responsabilidad de ejecutar el programa

-- Una vez posesionado o ubicado el funcionario en periodo de prueba, provisionalidad, promocion

Tipo de novedad administrativa HDuracién de la novedad HDl'as calendal
Periodo de prueba Mayor o igual a 4 meses 30 dias

Nombramiento provisional

Encargo, Promocion o Traslado a negocios
diferentes de la entidad

Nombramiento provisional Menor a 4 meses 15 dias

Encargo, Promocion o Traslado en el mismo
negocio

-- Revisar que el entrenamiento realizado a todos los funcionarios posesionados en periodo de prue
-- La Direccion de Gestion del Talento Humano verificara el envio de los formatos de ruta de entrel
-- Una vez recibidos y revisados satisfactoriamente estos formatos, se registrara el entrenamiento re
-- Una vez se haya verificado que el entrenamiento no fue reportado en los términos establecidos, s
CONTROL

-- Verificar la preparacion y el cumplimiento del programa para los funcionarios de las dependenci:
-- Verificar el envio de los formatos dentro de los términos establecidos.

-- Verificar el correcto desarrollo del desarrollo del programa.

-- Elaborar las estadisticas por dependencias.



4.3.2 Nivel Desconcentrado
-- Determinar qué funcionarios seran los beneficiarios del programa de entrenamiento con ocasién
-- Realizar el entrenamiento en el cargo a fin de que una vez posesionado o ubicado el funcionario

La duracion del entrenamiento dependera del tipo de novedad administrativa, a saber:

Tipo de novedad administrativa HDuracién de la novedad

Periodo de prueba Nombramiento provisional Encargo, | Mayor o igual a 4 meses
Promocién o Traslado a negocios diferentes

Nombramiento provisional Encargo, Promocion o Menor a 4 meses
Traslado en el mismo negocio

-- El Gerente Departamental tendra la responsabilidad de ejecutar el programa de entrenamiento pa
-- Dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la terminacion del programa, el Gerente Dep:
-- Una vez recibidos y revisados satisfactoriamente estos formatos, se registrara el entrenamiento re
-- Una vez se haya verificado que el entrenamiento no fue reportado en los términos establecidos, s
CONTROL

-- Verificar la preparacion y el cumplimiento del programa para los funcionarios de las dependenci:
-- Verificar el envio de los formatos dentro de los términos establecidos.

-- Verificar el correcto desarrollo del desarrollo del programa.

-- Elaborar las estadisticas por Gerencias Departamentales.

4.4 Anexos

4.4.1 Hoja de Evaluacion del Entrenamiento

4.4.2 Cronograma de Actividades de Entrenamiento

O

CONTRALORIA,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO EN EL CARGO

HOJA DE EVALUACION DEL ENTRENAMIENTO



APELLIDOS Y NOMBRES
DEL FUNCIONARIO

CEDULA DE CIUDADANIA

ENTRENADO

CARGO IDEPENDENCIA

CIUDAD IMOTIVO DEL ENTRENAMIENTO
APELLIDOS Y NOMBRES |CARGO

DEL JEFE DE LA

DEPENDENCIA

APELLIDOS Y NOMBRES ||CARGO

DEL TUTOR

FECHA DE INICIO DE
ENTRENAMIENTO

FECHA DE TERMINACION DE ENTRENAMIENTO

HORARIO DE
ENTRENAMIENTO

DURACION DE HORAS

[FECHA DE SEGUIMIENTO|LUGAR

[EVALUACION |EXCELENTE IALTO  |BUENO | NOSATISFAC
CONCEPTO CUALITATIVO

FIRMA JEFE|[FIRMA TUTOR FIRMA FUNCIONARIO PSICOL
DEPENDENCIA PROFES

y"v i

»
l', !
\\_ .

CONTRALCHIA
SENITAL [ L4 MEFUBLICE

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO EN EL CARGO

CRONOGRAMA DE ACTIVI

DADES DE ENTRENAMIENTO

NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO ENTRENADO



. |ACTIVIDADES

| |p1aMES

\Conocimiento del entorno laboral de la dependencia

\Presentacién y acercamiento del funcionario nuevo con el grupo de funcionarios de la depender
‘Familiarizaci()n con el Tutor e indicacién de los propdsitos del entrenamiento

‘Ubicacién fisica del nuevo funcionario en el grupo de trabajo y aprendizaje sobre las tareas bas
\Ubicacién de la dependencia dentro de la Estructura de la Contraloria General de la Republica ¢

\Conocimiento de las funciones asignadas para el cargo de ...

‘Conocimiento del programa de salud ocupacional

\Poll’tica de Salud Ocupacional

\Conocimiento politica de gestion ambiental

\Conocimiento buenas préacticas en gestion ambiental

‘Pausas activas en el puesto de trabajo

‘Ergonomia de Oficina

‘Diseﬁo Ergondmico en el Puesto de Trabajo

\Clasificacic’)n de los riesgos

\Manejo del Stress

‘Manejo y administracion del Tiempo

‘Conocimiento del plan de emergencia y de los brigadistas del area

\Conocimiento General de la Estructura Interna de la Dependencia y de los proyectos que alli se
\Familiarizacién con la estructura funcional de la Dependencia, Generalidades de la dependenci:

‘Familiarizaci()n con las normas internas y de convivencia de laDependencia.

‘Conocimiento del plan estratégico y del Plan de Accidn de la dependencia, conocimiento de los
\Conocimiento especifico del proyecto o proyectos con los que va estar vinculado el nuevo funci
\Contextualizar el entrenamiento acorde con el negocio en que se encuentre el funcionario bien ¢
\SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS Y COMPETENCIAS (CONCERTADOS)
‘transcribir los objetivos de resultado y competencias de mejoramiento concertados sin pesos ni
@‘EVALUACION AL ENTRENAMIENTO

\A través de la observacion

‘Evaluaci()n de conocimientos DGTH/ PS 2007

CAPITULOV.

PROCEDIMIENTO DE REINDUCCION.

5.1 Objetivo

Actualizar al funcionario frente a los cambios generados en su entorno estructural, funcional, norm;

5.2 Base Normativa



-- Articulo 54 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991: Establece la obligacion del Estado
-- Articulo 37 de la Ley 115 de 1994 “Ley General de la Educacion”: Contempla la Educacion de ti

-- Articulo 3°, literal ¢) del Decreto 1567 de 1998 del Departamento Administrativo de la Funcion
el Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

-- Literal ) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004. Dispone que las unidades de personal de las enti
-- Decreto 4665 de 2007: Mediante el cual el Gobierno Nacional adopta la actualizacion del Plan N
-- Articulo 7° del Decreto 1567 de 1998 del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica: E
-- Articulo 64 de la Ley 190 de 1995 “Estatuto Anticorrupcion”: Establece que todas las entidades |

-- Literal g) del articulo 6° del Decreto 1567 de 1998, declarado exequible por Sentencia de la Cort
provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, sélo se beneficiaran de los programas de induc

-- Numeral 10 del articulo 70 del Decreto 267 de 2000: Establece como una de las funciones de la [
-- Numeral 40 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, “Codigo Unico Disciplinario”: Establece que
-- Articulo 23 de la Ley 734 de 2002, “Cadigo Unico Disciplinario”: Establece como falta disciplin
-- Articulo 50 de la Ley 734 de 2002, “Codigo Unico Disciplinario”: Establece como falta disciplin
-- Numeral 7 del articulo 18 de la Resolucion Organica 5378 de 2002: Por la cual se establece el Es
5.3 Desarrollo

El Programa de Reinduccion presenta dos modalidades: el Subprograma Bienal Estandar de Reindt
Todos los funcionarios de la entidad, dependencias y niveles administrativos (directivo, asesor, ejec
Sin embargo, para acceder al Subprograma Estandar de Reinduccidn, el funcionario debe tener con
Los empleados de carrera deben tener prelacion para acceder al Programa de Reinduccion respecto
La Direccion de Gestion del Talento Humano debe coordinar la ejecucion de las actividades del Prc
5.3.1 Subprograma bienal estandar de reinduccion El Subprograma Bienal Estandar de Reinducciér
-- Delimitar la poblacion objetivo: Participan todos los funcionarios del nivel central y desconcentr
El funcionario debe tener como minimo seis (6) meses de vinculacion a la entidad, pues se asume g
-- Determinar el(los) tipo(s) de actividad(es) que se va(n) a desarrollar.

-- Definir la(s) dependencia(s) y/o persona(s) que realizaran la(s) actividad(es).

5.3.1.2 Coordinacion y ejecucion

-- Disefiar cada actividad (contenido, metodologia, facilitadores, programacion, recursos y responsz
la Oficina de Comunicaciones.



-- Coordinar con la(s) dependencia(s) o persona(s) responsable(s) de desarrollar la(s) actividad(es)
Subprograma, sus actividades y contenidos se coordinara con la Oficina de Comunicaciones y Publ

-- Llevar a cabo la logistica y preparacion de la(s) actividad(es) por parte de la(s) persona(s) respon
-- Desarrollar la(s) actividad(es) programada(s) y entregar las certificaciones de asistencia.
5.3.1.3 Evaluacion

-- Efectuar la evaluacion de la(s) actividad(es) realizada(s). La(s) competencia(s) adquirida(s) comc
contenidos debe efectuarse una evaluacién sobre el desarrollo de la actividad.

-- Solicitar mensualmente a la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion 1
-- Llevar a cabo la consolidacion anual de los reportes de actividades realizadas y registrar la comp
5.3.1.4 Ajuste

-- Efectuar la evaluacion y retroalimentacion al Subprograma teniendo en cuenta los indicadores de
-- Realizar los ajustes necesarios en cualquiera de las etapas del Subprograma.

5.3.2 Subprograma no estandar de reinduccién

Para la realizacion de las actividades de reinduccidn que no son previsibles dentro del Subprogram:
5.3.2.1 Diagnostico

-- Identificar los cambios generados en el entorno de la CGR, para lo cual la Direccion de Gestion (
necesidades de capacitacion realizada por la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia 'y (

-- Realizar el andlisis de los tipos de cambio presentados y clasificarlos segn pertenezcan a cambic
5.3.2.2 Planeacion

-- Delimitar la poblacion objetivo segun el tipo de cambio generado. En lo posible, deben conforme
-- Determinar cuales son las actividades apropiadas para dar a conocer cada uno de los cambios.

-- Definir qué dependencia(s) y/o persona(s) realizaran la(s) actividad(es) identificada(s) para cada
5.3.2.3 Coordinacion y ejecucion

-- Se lleva a cabo el mismo procedimiento del Subprograma Bienal Estandar de Reinduccion.

-- Adicionalmente, se debe coordinar con la Oficina de Planeacion la realizacion de actividades par
5.3.2.4 Evaluacion

-- Se lleva a cabo el mismo procedimiento del Subprograma Bienal Estandar de Reinduccién.
5.3.2.5 Ajuste

-- Se lleva a cabo el mismo procedimiento del Subprograma Bienal Estandar de Reinduccion.

CONTROL



El control del procedimiento se realiza:

-- Verificando que el programa se desarrolle de acuerdo a los lineamientos del Plan Nacional de Fo
-- Verificando el cumplimiento de la Lista de Chequeo disefiada para el programa.

-- Realizando los ajustes sugeridos como resultado de la evaluacion de cada actividad y la Evaluaci
-- Registrando la competencia adquirida por cada funcionario en el sistema e identificando persona
-- Confrontando el Consolidado de Reportes de Actividad por Dependencia con el Cronograma de .
-- Dando tramite a las instancias competentes para sancionar el incumplimiento por parte de los res
5.4 Anexos

5.4.1 Cronograma Anual de Actividades

5.4.2 Lista de Chequeo

5.4.3 Diagnostico de Cambios en el Entorno

5.4.4 Registro de Asistencia

5.4.5 Material Informativo y Educativo

5.4.6 Evaluacion de Actividad

5.4.7 Consolidado de Reportes de Actividad por Dependencia

5.4.8 Evaluacion del Programa de Reinduccion

5.4.9 Glosario

gonTRALORiA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROGRAMA DE REINDUCCION

CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

Elaborado por (Nombres, cargos y dependencias):

Fecha de elaboracion:

\N".HActividadHFecha \

_ [Enlrb|mrfablmyln |
| [
1] [




2] (I I A
3] (I I A
4] (I I A
5] [ A
6| (I I A
7] (I I A
8| (I I A
9] [ A
10 (I I A
11 (I I A
12 (I I A
16 [ A
14| | N
15 (I I A
16 I i

Dependencias/

Personas Responsables

A lag  |splocinvjpe

(I
[ .

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

|
|
|
|
|
|
L
|
|
|
|
|
|
|
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@

CONTRALORIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROG

RAMA DE REINDUCCION

LISTA DE CHEQUEO

Nombre de la actividad:

Facilitadores o responsable de la activdad

Fecha:

Hora: Dependencia(s)/Cargos beneficiados:

Ne.

DESCRIPCIONACTIVIDAD

RESPON-
SABLE(S)

‘1 HDeterminar numero de personas por grupo H
‘2 HDeterminar el tipo de actividad a realizar H
\3 HEIaborar la agenda u orden del dia H
\4 HSoIicitar facilitadores H
‘5 HConfirmar asistencia de los facilitadores H
‘6 HDivngar la actividad masivamente H
‘7 HEIaborar citaciones individuales o masivas H
\8 HEntregar citaciones H
‘9 H Informar a jefes para dar los permisos H
‘10 HGestionar aula(s) H
‘11 HGestionar equipos H
\12 HCoordinar refrigerios (opcional) H
\13 HPreparar material para los asistentes H
‘14 H Imprimir Registros de Asistencia H
‘15 H Imprimir y fotocopiar Evaluaciones de Actividad H
16  ||Fotocopiar evaluaciones del contenido de la actividad elaboradas
por el facilitador

‘17 HEIaborar e imprimir certificaciones H
\18 HFirmar certificaciones H
19 ||[Revisar y preparar material audiovisual (videos, presentaciones,

mausica, etc.)




‘20 HAIistar el(las) aula(s) el dia anterior H

‘21 HOtra actividad (especificar): H

\22 HOtra actividad (especificar): H

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007

! ’."
(@
N

CONTRALORIA,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROGRAMA DE REINDUCCION

DIAGNOSTICO DE CAMBIOS EN EL ENTORNO

Nombre de la Dependencia: Fecha:

INSTRUCCIONES
Para la Contraloria General de la Republica es importante determinar cuéles fueron los cambios en

Por favor, describa en el espacio correspondiente, los principales cambios que hayan sucedido en Ic

1. CAMBIOS NORMATIVOS (Describa cuéles fueron las normas nuevas o las que se modificaro
requieren

actualizacion por parte de los funcionarios)
a)

b)

c)
2. CAMBIOS TECNOLOGICOS (Describa cuales fueron los nuevos software o programas impler
que requieren actualizacion para realizar las funciones)

a)

b)

c)

3. CAMBIOS CONCEPTUALES (Describa cuales fueron los nuevos enfoques tedricos que surgie
ameritan actualizacion a los funcionarios)




4. CAMBIOS FUNCIONALES (Describa cuales fueron los nuevos procesos o procedimientos que
que requieren actualizacién a los funcionarios)

a)

b

c)

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

|I :. .

"'\_':'j--_
CONTRALCRIA
CEWETAL D LA NEPRUICA

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROGRAMA DE REINDUCCION

REGISTRO DE ASISTENCIA

Nombre de la actividad:

Facilitadores o responsable de la actividad:

Fecha: Hora:




N°| NOMBRES||CEDULA| DEPENDENCIA||CARGO|FIRMA

1| | |
2 | | |
3 | | |
4 | |
5 | | |
5 | | |
7| | |
8 | | |
o | | |
10| | |
1] | |
12| | |
13| | |
14 | |
1] |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

16| |
| |
18] |
1] |
2| |
2| |
2| |
23] |
2|
2| |
2| |
27| |
28| |
2| |
30| |

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007

®

CONTRALCHIA
CEWITAL D L4 NDFUBLICA



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROGRAMA DE REINDUCCION

MATERIAL INFORMATIVO Y EDUCATIVO

Nombre del Material:

Cadigo del Material: MRI(000) o MRE(000):
(Por ejemplo, MRI1001, MREOOS5, etc. M=Material, R=Reinduccion, I=Informativo, E=Educativo, \

Obijetivo del Material:

Fundamento Conceptual (Justificacion):

Descripcion del Material:

Metodologia:

Referencias bibliograficas:

Realizado por:

Lugar y fecha de realizacion:

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007

(@

CONTRALORIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROGRAMA DE REINDUCCION

EVALUACION DE ACTIVIDAD

Nombre de la actividad:

Instructor:

Dependencia:

Cargo:

Fecha de diligenciamiento:




/ASPECTOS GENERALES ICALIFICACION |
\Insatisfactorio <de3 HAceptabIe BHBueno 4HExceIente 5‘

\Logro de objetivos y expectativas de la actividad H H

\Articulacién y secuencia de los contenidos H H

\Tiempo para abordar para cada tema H H

\Lugar donde se realizo la actividad H H

\Material de apoyo entregado a los participantes H H

‘Clima de respeto y cordialidad durante la actividadH H

|
|
|
\Duracién total de la actividad H H ‘
|
|
|
|

\Organizacién general de la actividad H H

OBSERVACIONES:

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007

()

CONTRALORIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROGRAMA DE REINDUCCION

CONSOLIDADO DE REPORTES DE ACTIVIDAD POR DEPENDENCIA

Nombre de Dependencia:

Fecha de diligenciamiento:




NOMBRE DE LA ACTIVIDAD|FECHAI|N°. TOTAL PARTICIPANTES|N®. DE PARTICII
NIVEL

| | Dir. | Ase.

1 | |
2 | | |
3 | | |
4 | |
5 | | |
5 | | |
7| | |
8 | | |
o | | |
10| | |
1] | |
12| | |
13| | |
14 | |
1| | |
16|
v | |
18] | |
1| | |
2] | |

Niveles Administrativos

Dir.: Directivo
Ase.: Asesor
Ejec.: Ejecutivo
Prof.: Profesional
Téc.: Técnico
Asist.: Asistencial

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007



corsions

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROGRAMA DE REINDUCCION

EVALUACION DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

1. Subprograma Bienal Estandar

INDICADOR DESCRIPCION RES

Indice de cobertura por actividad N°. de actividades de realizadas* 100

N°. de actividades de programadas

Indice de cobertura en poblacién total||N°. de asistentes a la actividad * 100

No. total de funcionarios de la CGR

Indice de cobertura en poblacion N°. de asistentes a la actividad *100
objetivo
N°. total de funcionarios programados para la actividad

Indice de cobertura por dependencia |[N° de dependencias beneficiadas * 100

N° total de dependencias de la CGR

Indice de impacto por nivel de % de desarrollo alcanzado de la competencia * 100
competencia desarrollada
% de desarrollo esperado de la competencia

2. Subprograma No Estandar



INDICADOR

DESCRIPCION

RES

Indice de cobertura por actividad

N°. de actividades de realizadas * 100

N°. de actividades de programadas

Indice de cobertura por cambios
reportados

N° de actividades realizadas * 100

N° de cambios del entorno reportados

Indice de cobertura en poblacién total

N°. de asistentes a la actividad * 100

N°. total de funcionarios de la CGR

Indice de cobertura en poblacion
objetivo

N°. de asistentes a la actividad *100

N°. total de funcionarios programados para la actividad

Indice de cobertura por dependencia

N° de dependencias beneficiadas * 100

N° total de dependencias de la CGR

Indice de impacto por nivel de

competencia desarrollada

% de desarrollo alcanzado de la competencia * 100

% de desarrollo esperado de la competencia

OBSERVACIONES:

Fecha de evaluacion del Programa:

Nombre y firma de quien diligencia el formato:

DGTH/MPGR/2007

5.4.9 Glosario

AXIOLOGICO. Relativo a la rama de la filosofia que estudia la naturaleza de los valores morales 'y

CALIDAD. Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los requisitos.

COBERTURA. Extension territorial o poblacional que se beneficia de un servicio, actividad o prog

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Se definen como aquellas caracteristicas y comport

COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL EMPLEO. Son funciones esenciales del empleo y capac



requeridas que demuestren las competencias laborales.
COMPETENCIASINSTITUCIONALES. Son aquellas que deben poseer y evidenciar todos los ful

COMPETENCIAS LABORALES. Comprende la capacidad de una persona para desemperiarse en
publico.

CULTURAORGANIZACIONAL. Se refiere a las formas de conducta aprendidas y compartidas p
ENTRENAMIENTO. Es un proceso de ensefianza-aprendizaje formativo planeado por la entidad,
IMPACTO. Es el cambio experimentado en el valor de una variable como consecuencia directa de
INDUCCION. Es el programa mediante el cual la Contraloria General de la Republica brinda infor
PLAN ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD. Se refiere a aquella herramienta gerencial que contient

PLAN NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION. Se define como la politica gubernam
ejercicio de sus labores y comprometidos con su crecimiento y desarrollo personal.

REINDUCCION. Es el programa relativo al conjunto integrado de actividades, procedimientos e in
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD. Sistema de gestion para dirigir y controlar una organ

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION. Se define como el conjunto coherente de politicas,
para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

CAPITULO V1.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

6.1 Objetivo:

Administrar el proceso de evaluacion del desempefio de los funcionarios inscritos en el registro pat
6.2 Base Normativa

Decreto 268 de 2000 y Resolucién 043 de 2006.

6.3 Desarrollo:

6.3.1 Etapa de concertacion.

-- Recibir de las dependencias los formatos de concertacion por periodo ordinario o periodo de prue
-- Orientar sobre el deber de Concertar -- Verificar el cumplimiento en la entrega de las concertacic
-- Verificar que el formato utilizado sea el aprobado por el Consejo Superior de Carrera Administrg
-- Corroborar que los objetivos concertados estén acordes con las funciones, perfiles y grupo en el
-- Verificar que los funcionarios estén inscritos en el Registro Publico de empleados de carrera o er

-- Requerir a los evaluadores y evaluados, las concertaciones no allegadas oportunamente.



-- Comunicar a los evaluadores sobre las inconsistencias presentadas para que realicen las modifica
-- Registrar en la base de datos la informacion.

-- Archivar la documentacion por dependencias.

-- Informar oportunamente a las oficinas de Control Interno y Disciplinario, los casos de incumplin
CONTROL

Advertir el cumplimiento de términos y procedimientos para que la concertacion de objetivos se re:
6.3.2 Modificacion de objetivos concertados

-- Recibir los formatos de modificacion, generados tanto en periodo de prueba como en periodo orc
-- Orientar sobre el deber de modificar.

-- Buscar el formato de concertacion del funcionario que realiza la modificacion y constatar con ba:
-- Revisar que la modificacion cumpla con las condiciones establecidas de: Peso, fecha, justificacié
-- Solicitar los ajustes a la modificacion, si a ello hubiere lugar.

-- Anexar la modificacion a la concertacion inicial, para su respectivo archivo.

CONTROL

Verificar que la modificacion se haya efectuado dentro del término establecido.

6.3.3 Etapa de seguimiento

-- Dar las instrucciones generales a los Directivos de las diferentes Dependencias para la realizacio
-- Asesorar a los funcionarios en la aplicacion y diligenciamiento del instrumento.

-- Remitir a las dependencias los formatos de registro de seguimiento para registrar el seguimiento.
-- Reportar a las Oficinas de Control Interno y Disciplinario el incumplimiento en el seguimiento re
CONTROL

Verificar el cumplimiento del seguimiento, al recibir los formatos de registro de seguimiento.

6.3.4 Etapa de evaluacion

-- Informar a los Jefes cuando procede la evaluacion y los términos para realizarla.

-- Orientar a los evaluadores y evaluados sobre el procedimiento de evaluacion.

-- Recibir de las dependencias los formatos tramitados de evaluacion de desempefio asi:
Evaluacién ordinaria (Formato de evaluacién e informe final); Evaluacion Parcial (Formato de eval
-- Registrar en la base de datos las evaluaciones recibidas.

-- Constatar la correspondencia entre la concertacion y la evaluacion de acuerdo a los parametros es



-- Constatar que la calificacion cualitativa y cuantitativa correspondan con la escala aprobada.

-- Comunicar a los evaluadores las inconsistencias encontradas, para hacer los ajustes a que haya lu
-- Informar a las Oficinas de Control Interno y Disciplinario, sobre los casos de incumplimiento que
-- Enviar a la Direccion de Gestion de Talento Humano, toda la documentacion sobre evaluacion de
-- Dar traslado a la Comision de Personal para lo de su competencia cuando la evaluacién fuere no
-- Dar traslado a Juridica.

-- Realizar analisis estadistico del SISED.

CONTROL

Verificar que todos los funcionarios de Carrera Administrativa especial de la Contraloria General d
Verificar que se haya reportado a las Oficinas de Control Interno y Disciplinario cuando sea necesa
6.3.5 Impedimentos y recusaciones

-- Recibir las declaratorias de impedimento o las recusaciones.

-- Solicitar al evaluador la suspension del proceso de evaluacidn hasta que se decida el asunto.

-- Sustanciar para decisién del Consejo Superior de Carrera Administrativa, los impedimentos que |
-- Designar al nuevo evaluador, cuando sea probada la causal de impedimento o recusacion.

-- Comunicar al evaluador y al evaluado.

6.3.6. Recursos

-- Recibir el expediente contentivo del recurso para su tramite.

-- Sustanciar de acuerdo a la Ley, el proyecto de acto administrativo.

-- Presentar a la Gerencia del Talento Humano, el proyecto para su aprobacion.

-- Enviar al competente, el acto administrativo para su correspondiente notificacion.

-- Recibir el acto administrativo debidamente notificado.

-- Dar traslado a la Oficina Juridica para lo de su competencia, cuando el resultado de la evaluacior
-- Dar traslado a la comision de personal para lo de su competencia cuando el resultado de la evalu:
-- Entregar al profesional asignado de la Direccion de Carrera Administrativa, el original del acto a
-- Remitir al archivo central de la Gerencia del Talento Humano, el expediente del recurso, de acue
-- Tramitar las revocatorias directas, de conformidad a la normatividad que regule la materia.

CONTROL



Verificar que se alleguen todos los soportes necesarios para resolver el Recurso de segunda instanc
Garantizar el respeto al debido proceso.

6.3.7. Evaluacion extraordinaria del desempefio

El procedimiento se establece en el Decreto 268 articulo 38 por tal motivo la evaluacion extraordin
En tal sentido la Direccién de Carrera Administrativa deja como procedimiento lo que concierne er
-- Orientar en caso de ser necesario, al sefior Contralor y al evaluador sobre el procedimiento para |
-- Registrar los resultados recibidos de la evaluacion Extraordinaria.

-- Archivar la documentacion contentiva de dicha evaluacion.

CONTROL

Sefialar al sefior Contralor y al evaluador de los requisitos que se deben cumplir para llevar a cabo |
CAPITULO VII.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DEL ESCALAFON DE FUNCIONARIOS EN CARRERA A

7.1 Objetivo:

Mantener actualizado el registro publico de empleados de Carrera Administrativa Especial de la Cc
7.2 Base normativa:

Decreto 268 de 2000 y Resolucién 043 de 2006.

7.3 Desarrollo

-- Inscribir en el registro publico de Carrera Administrativa al funcionario cuya calificacion en peris
-- Actualizar el registro pablico de empleados de carrera administrativa en los casos que establezca
-- Certificar y comunicar al funcionario la inscripcion o actualizacién en carrera administrativa de |
-- Comunicar a la Direccion de Gestion de Talento Humano la inscripcion o actualizacion en el reg
-- Cancelar el registro publico de empleados de carrera administrativa en los casos contemplados er
CONTROL

Verificar que el registro pablico de carrera se realice oportunamente una vez quede en firme los act
CAPITULOVIILI.

ASUNTOS JURIDICOS.

8.1 Objetivo:

Proyectar con fundamentacion juridica, los actos administrativos tendientes al desarrollo del talentc



8.2 Base normativa

Decretos 268 y Resolucion 043 de 2006.

8.3 Desarrollo

8.3.1 Proyectar o sustanciar respuestas de tipo juridico.

-- Recepcionar los diferentes requerimientos (derechos de peticion —tutelas— oficios, demandas, rec
-- Conformar el expediente, previa consulta de las bases de datos, del archivo y de la consecucion ¢
-- Investigar y efectuar el estudio y analisis juridico correspondiente, de acuerdo con la normativide
-- Proyectar respuesta.

-- Tomar la firma del superior jerarquico respectivo y comunicar.

-- Enviar la respuesta al cliente.

-- Apoyar la oficina juridica en materia de carrera administrativa.

8.3.2 Proyectar los actos administrativos para la adecuada administracion del Talento Humano y de
-- Asumir las politicas, directrices y requerimientos provenientes del sefior Contralor, Consejo Supt
-- Investigar y efectuar el estudio y analisis juridico de acuerdo con la normatividad y la jurispruder
-- Remitir el acto administrativo a la oficina juridica y planeacion para su revision técnica y juridic:
-- Remitir el proyecto de acto administrativo al Consejo Superior de Carrera Administrativa o a la (
-- Revisar por parte del Director de Carrera Administrativa.

-- Elaborar el acto administrativo para la aprobacién del Consejo Superior de Carrera Administrati\
-- Informar a los clientes mediante comunicacion, notificacion o publicacion segun el caso.

8.3.3 Responder por la vigilancia del proceso de elecciones de los representantes de los empleados
Obijetivo: Responder porque se cumpla el proceso de elecciones de los representantes a los distinto:
-- Vigilar que las organizaciones sindicales convoquen a elecciones dentro de los tres (3) meses ant
-- Elaborar y publicar la convocatoria en caso que las organizaciones sindicales no convoquen.

-- Verificar que la divulgacion y el contenido de la convocatoria se realice de acuerdo con la norma
-- Verificar la conformacion del comité organizador en el nivel central.

-- Verificar la conformacién del comité organizador en las Gerencias Departamentales.

-- Verificar el cumplimiento de la funcion por parte de los comités organizadores -- Consolidar los

-- Publicar resultados finales.



-- Posesionar a los candidatos elegidos.

-- Archivar cronoldégicamente y por gerencia.

NOTA: De conformidad con lo sefialado en el Decreto-ley 268 de 2000 y las resoluciones sobre la
CONTROL.

-- Verificar la fecha de conformacion del comite.

-- Verificar el cumplimiento de términos para cada una de las etapas.

8.3.4 Apoyo tecnico en los organismos y comités institucionales en los que la direccion de carrera ¢
Obijetivo: Responder por el apoyo técnico a los organismos y comités institucionales en los que la [
-- Sustanciar las consultas, peticiones y asuntos que sean de competencia de los organismos y comi
-- Proyectar los actos administrativos relacionados con la competencia de los 6rganos o comités ins
-- Elaborar las actas de los organismos y comités institucionales de los que sea apoyo la Direccién (
-- Comunicar las decisiones de los que sea apoyo la Direccion de Carrera.

CONTROL:

Verificar que las actas y los actos administrativos correspondan a las decisiones adoptadas en los di
CAPITULO IX.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

9.1 Objetivo:

Generar y tramitar los actos administrativos que determinen las situaciones administrativo- laborale
9.2. Base normativa

Decreto 1950 de 1973, Ley 50 de 1990, Ley 755 de 2002, Resolucion 0004 de 2002, Decreto 1045
9.3. Desarrollo:

9.3.1 Licencias

9.3.1.1 Licencia no remunerada o licencia ordinaria.

-- Recibir la solicitud de licencia ordinaria con el visto bueno del jefe inmediato.

-- Evaluar la informacion presentada y proyectar la resolucion que concede la misma.

-- Enviar el proyecto de resolucion para la firma del Gerente de Talento Humano.

-- Numerar, incluir al sistema y comunicar al funcionario interesado.

Nota: Las solicitudes de prorroga, revocatoria o aclaratoria de licencia ordinaria, deben contener lo:



CONTROL

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos, y que el tramite se dé dentro de los términos I
9.3.1.2 Licencias por enfermedad/ maternidad y paternidad

-- Recibir el original del certificado de incapacidad (enfermedad/maternidad/paternidad) del funcio
-- Verificar en el sistema la informacion del funcionario y proceder a proyectar el acto administrati
-- Enviar el proyecto de resolucion para la firma del Gerente del Talento Humano.

-- Numerar, incluir en el sistema y comunicar la resolucion al funcionario interesado.

-- Enviar copia de la resolucion a la historia laboral.

CONTROL

Verificar que la incapacidad venga en original debidamente transcrita por la EPS, y que una vez rac
9.3.2 Permisos

9.3.2.1 Permisos por calamidad doméstica, especiales y hora

Cétedra en el nivel central.

-- Recepcionar la solicitud de permiso.

-- Verificar los requisitos de la solicitud.

-- Autorizar el permiso, mediante un oficio.

-- Realizar el seguimiento para legalizar el permiso autorizado.

-- Remitir los permisos legalizados a la historia laboral.

CONTROL

Comprobar la legalidad del permiso solicitado y su autorizacion.

9.3.3 Vacaciones

Mediante Resolucion 5568 del 13 de abril de 2004, se establecieron dos (2) periodos colectivos de-
-- Remitir a cada dependencia (Despacho, Contralorias Delegadas, Oficinas y Gerencias Departam
-- Recibir los listados e incluir en el sistema a los funcionarios que hayan sido reportados para tal e
-- Proyectar la resolucion para su respectiva revision y correccion si es el caso.

-- Enviar el proyecto de resolucion para la firma del Gerente del Talento Humano.

-- Numerar, incluir en el sistema de némina.

-- Generar en el sistema las respectivas comunicaciones, las cuales una vez firmadas por el Directol

CONTROL



Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos y existencia de la disponibilidad presupuestal.
9.3.3.1 Aplazamientos, interrupciones, suspensiones y autorizaciones de disfrute de vacaciones.

-- Recibir la solicitud de interrupcion, suspension o autorizacién de disfrute con el visto bueno del j
-- Elaborar el proyecto de resolucién y remitirlo para la firma del Gerente de Talento Humano.

-- Numerar, incluir en el sistema de ndmina y comunicar al funcionario.

CONTROL

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ley exigidos.

9.3.3.2 Compensacion en dinero de vacaciones o disfrute de vacaciones.

-- Recibir la solicitud de compensacion en dinero de las vacaciones o el disfrute de estas, con el vis
-- Efectuar la liquidacion del disfrute o vacaciones a compensar.

-- Verificar la disponibilidad presupuestal.

-- Remitir al Contralor General, para su autorizacion.

-- Elaborar el proyecto de resolucidon de compensacion en dinero de las vacaciones y remitirlo para
-- Numerar, incluir en el sistema de ndmina y comunicar la resolucion al funcionario.

CONTROL

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ley exigidos, asi como la disponibilidad presupuestal
9.3.3.3 Reconocimiento y pago de vacaciones a ex funcionarios

-- Verificar del listado de ex funcionarios los que tienen vacaciones causadas y no reconocidas o di
-- Verificar la disponibilidad presupuestal.

-- Elaborar el proyecto de resolucién de reconocimiento y pago de vacaciones en dinero para firma
-- Numerar, incluir en el sistema de ndmina y comunicar la Resolucion.

CONTROL

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ley exigidos y la existencia de disponibilidad presupi
9.3.4 Comisién para desempefiar cargo de libre nombramiento y remocion.

-- Recibir la solicitud del funcionario donde solicita comision para ocupar cargo de libre nombrami
-- Verificar requisitos para otorgar comision para ocupar cargo de libre nombramiento y remocion.
-- Tramitar ante el Contralor General de la Republica el visto bueno al funcionario para el otorgami

-- Tramitar con el jefe inmediato el visto bueno sobre la no afectacién del servicio al otorgarse por |



-- Proyectar la Resolucién de Comisidn para desempefiar cargo de libre nombramiento y remocion,
-- Remitir proyecto de Resolucién para firma del Contralor General.

-- Numerar, incluir en el sistema y comunicar la resolucion al funcionario.

-- Informar a ndbmina y seguridad social para lo pertinente.

-- Clasificar la informacion, incluirla en el sistema y remitir copia de la resolucion a la historia labc
CONTROL

Verificar los requerimientos legales para otorgar la comision.

9.3.5 Comision para atender invitacidn representacion

-- Recibir la solicitud del funcionario donde solicita comision para atender invitacion.

-- Estudiar los soportes de la solicitud de comision del funcionario.

-- Proyectar la resolucion de comision y enviarla para la firma del Contralor General.

-- Numerar, incluir al sistema y comunicar la resolucion.

CONTROL

Verificar los requerimientos legales para otorgar la comision para atender invitacion.

CAPITULO X.

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES.

10.1 Objetivo:

Disenar los diferentes procedimientos que permitan el desarrollo de estrategias para la administraci
10.2 Base normativa

Decreto 1384 de 1996, Resolucion 0502 de 2004, Resolucion 5113 de 2000, Concepto Consejo de

10.3 Desarrollo:

10.3.1 Asignar prima técnica.

-- Recibir la solicitud de asignacion o ajuste de prima técnica.

-- De conformidad con las normas legales vigentes y los soportes que reposan en la historia laboral
-- Verificar la disponibilidad presupuestal.

-- Convocar a la reunion del Comité de Prima Técnica.

-- EI Comité verificara la disponibilidad presupuestal y los proyectos de porcentajes de asignacion

-- Proyectar el acta y la resolucién de asignacion de la prima técnica.



-- Enviar la resolucion para la firma del sefior Contralor General.

-- Numerar, incluir al sistema y comunicar la resolucién.

-- Remitir el estudio de la prima técnica, fotocopia de la resolucion y comunicacion a la historia lak
CONTROL

Verificar que los porcentajes de prima técnica a asignar o reajustar se realicen de conformidad con
10.3.2 Auxilio de movilizacién

-- Remitir a mas tardar el 15 de diciembre de cada vigencia fiscal, requerimiento a los jefes inmedi:
-- Recepcionar a mas tardar el 15 de enero de cada vigencia fiscal, las certificaciones expedidas por
-- Verificar las certificaciones, incluir en el sistema y archivar.

-- Actualizar el sistema cada vez que se reporten modificaciones de los asistenciales grado 01 que ¢
CONTROL

Verificar que el funcionario pertenezca al nivel Operativo Grado 01, y cumpla funciones de mensaj
10.3.3 Horas extras y vacancias

-- Recibir los requerimientos de horas extras y vacancias expedidos por las dependencias a mas tarc
-- Verificar si el cargo del funcionario programado para laborar en tiempo extra corresponde al nive
-- Verificar la disponibilidad presupuestal.

-- Autorizar por parte del Gerente de Talento Humano, de conformidad con la disponibilidad presu
-- Recibir las certificaciones de horas extras y vacancias de las dependencias dentro de los cinco (5
-- Ingresar las horas extras y vacancias al sistema de némina para la liquidacion.

-- Elaborar la Resolucidon de liquidacion de horas extras y vacancias y tramitar la firma del Gerente
-- Remitir la resolucion de liquidacion de horas extras y vacancias a la Direccion Financiera para le
-- Alimentar la base de datos de tiempo extra laborado, y generar los reportes de excedentes de tien
-- Enviar los oficios a los jefes inmediatos sobre excedentes de tiempo extra laborado, a fin que pro
CONTROL

Verificar el cumplimiento de la norma que autoriza laborar en tiempo extra a los funcionarios que ¢
10.3.4 Ultimo dia laborado.

-- Recibir los documentos de retiro y revisar que los documentos aportados por cada ex funcionario
-- De conformidad con la certificacion expedida por el jefe inmediato capturar el Gltimo dia laborac

-- Realizar seguimiento mensual a los ex funcionarios que no alleguen los documentos de retiro opt



-- Clasificar mensualmente la documentacion allegada por apellidos y en orden alfabético remitir Ic
CONTROL

Constatar que se alleguen todos los documentos de retiro y se registre el Gltimo dia laborado.
10.3.5 Consultar y modificar la aplicacion de descuentos de retencion en la fuente.

-- Verificar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la norma tributaria, generando lista

-- Recepcionar las certificaciones establecidas en la norma, tales como las constancias de pago por
excluyentes, es decir, o0 se toma promedio de pagos de salud y educacion 0 deducibles de préstamo:

-- lgualmente, se debe tener en cuenta el total de ingresos recibidos por el funcionario en el periodo
luego se divide por trece, estableciendo la base inicial sujeta a retencidn siempre y cuando supere e

-- El promedio a tener en cuenta por las certificaciones de salud y educacion es de hasta el 15% de |
-- Analizar e identificar el tipo de alternativa y promediar segun valores certificados por los estable
-- Incluir el promedio liquidado en el programa creado en sistemas para que efectivamente se prodt
-- Verificar el ingreso de las modificaciones en el sistema de acuerdo a los promedios presentados,

-- Verificar en la base de datos si fue tomada realmente dicha modificacion segiin programa manejé
-- Constatar si las modificaciones efectuadas figuran y estan sujetas a los procedimientos establecic
-- Correr cada seis meses a través del programa de sistemas, segun los pagos efectuados, los proces
-- Explicar al funcionario que solicite aclaracién de como se le establecid y aplico el descuento de F
-- Corregir para el siguiente mes en caso que haya que efectuar algun ajuste, detectado en la néGmini
CONTROL

Dar cumplimiento Institucional a lo establecido en la Norma Tributaria — Aplicacion Retefuente — ¢
10.3.6 Tramite embargos

-- Recepcionar la orden judicial de embargo, que puede ser por procesos de alimentos, cooperativas
-- Radicar toda la correspondencia en la base de datos.

-- Verificar y clasificar las 6rdenes de embargos de acuerdo con su contenido y prelacién de embart
-- Solicitar a la oficina de Tesoreria o del Fondo de Bienestar Social, la liberacion del cupo necesar
-- Devolver la orden judicial al juzgado, cuando el embargo sea ejecutivo y el funcionario ya se enc
-- Incluir en el sistema de ndmina los embargos de conformidad con la normatividad vigente sobre

-- Incorporar la informacion en el sistema de ndmina, de acuerdo a los cddigos, establecidos por la

-- Verificar que todas las novedades tanto de embargo como desembargo, hayan sido tomadas debit



-- Reportar a la oficina de sistemas, las inconsistencias observadas para las correcciones y ajustes ¢
-- Verificar, antes de listar la ndmina definitiva, que efectivamente se hayan efectuado las correccic
-- Extraer de los listados de pagos a terceros, una vez corrida la nomina definitiva, los reportes de I«
-- Bajar del sistema el archivo plano FTP para su revision y ajustes del caso, teniendo en cuenta las
-- Actualizar el cuadro control de acumulados segun el embargo, por cada demandado, anotando: ct
-- Verificar que el valor del cuadro de acumulados coincida con el valor total de los reportes (utilizi
-- Elaborar un listado por separado de los beneficiarios, de los pagos efectuados por ventanilla, con:
-- Elaborar la relacién de los descuentos de depdsitos judiciales, para el Banco Agrario, teniendo er
-- Cruzar el valor de los depositos judiciales y de los pagos efectuados por ventanilla lo que sera ig
-- Grabar el archivo plano de los depésitos judiciales en el medio magnético una vez se haya revisa
-- Hacer la validacion respectiva del disquete por pare del Banco Agrario.

-- Enviar a la Tesoreria de la Contraloria, la relacion de los descuentos y el disquete que contiene Ic
-- Recibir copia firmada por parte de Tesoreria y archivar los documentos.

-- Responder a los entes judiciales y funcionarios sobre las 6rdenes de embargo y/o requerimientos
-- Proyectar oficios de respuestas a los juzgados, de conformidad con lo ordenado y el trdmite dado
-- Organizar la documentacion de los embargos cuando se presente el desembargo del proceso, tern
CONTROL

Verificar que los descuentos por embargo, hayan sido incluidos antes del cierre de novedades, en ci
10.3.7 Cobro de incapacidades a las E.P.S.

-- Recibir la resolucion de las incapacidades por enfermedad, verificarla y liquidarla en el formato |
-- Transcribir las incapacidades de Cajanal, una vez liquidadas, en formatos establecidos para tal fi
-- Recopilar las incapacidades de enfermedad y maternidad del 1SS, transcribirlas una a una en forn

-- Recepcionar las autorizaciones de incapacidades por enfermedad general y maternidad que envia
pendientes de descontar.

-- Clasificar la informacidn, Fotocopiar las incapacidades descontadas y radicadas al igual que las r
CONTROL

Liquidar y cobrar las incapacidades y demés descuentos a las administradoras del sistema.

10.3.8 Cumplimiento sentencias por reintegro

-- Proyectar la Resolucién de reintegro de conformidad con lo ordenado en la sentencia judicial.



-- Enviar para revision de la Oficina Juridica.

-- Con el visto bueno de la Oficina Juridica, enviar para firma del Contralor.

-- Firmada la resolucién, numerar, fechar y notificar al interesado y a su abogado.

-- Si el ex funcionario acepta reintegrarse al cargo para el cual fue nombrado en cumplimiento de Iz
-- Si el ex funcionario no acepta reintegrarse al cargo para el cual fue nombrado en cumplimiento d
-- Solicitar certificaciones a la Direccién de Politica de Administracién Publica del Departamento £

-- Expedida la certificacion por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica acerca que ¢
aplicados.

-- Efectuar la liquidacion de las sumas que la sentencia ordena pagar y efectuar las deducciones por
-- Indexar los valores liquidados.
-- Enviar a la Direccién Financiera informe de los valores liquidados e indexados, a fin que se tram

-- Una vez proferida la Resolucién de reconocimiento y pago de lo ordenado en la sentencia judiciz
retencion en la fuente y tramite las autoliquidaciones ante el fondo de pensiones sefialado por el ex

-- Si el ex funcionario a reintegrar por sentencia judicial debidamente ejecutoriada, no acepta el car
CONTROL

Verificar que la proyeccién del acto administrativo de reintegro y la liquidacion de la sentencia se f
10.3.9 Procedimiento para el descuento de dias o fracciones horarias de los mismos no laborados si
-- Cuando un funcionario al servicio de la Contraloria General de la Republica deje de concurrir al

-- Dentro de este mismo término el funcionario podra aportar las pruebas tendientes a justificar su ¢
-- De no ser satisfactorios los descargos o no ser presentados, el jefe inmediato del funcionario repc
-- Recibido el reporte, el Gerente del Talento Humano ordenard el descuento de los dias o fraccione
Para el calculo del valor de un dia de salario, se tomara el valor del salario junto con todos los factc
-- Para el célculo del valor de la hora laboral se tomara como referente el ejercicio sefialado en el ni
CONTROL

Verificar la aplicacion de la Resolucion Reglamentaria 0047 del 26 de enero de 2007.

CAPITULO XI.

PROGRAMA DE ATENCION INTEGRAL P.A.l.

11.1 Objetivo:

Analizar las situaciones de salud que afectan al funcionario en su desempefio y aplicar estrategias d



11.2 Base Normativa

Se fundamenta en:

-- Resolucion 1016 de 1989 “por medio de la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y
-- Numeral 1 del articulo 69 del Decreto 267 de 2000 el cual establece a la Gerencia del Talento Ht

-- Numeral 1 del articulo 70 del Decreto 267 de 2000 el cual establece a la Direccion de Gestién de
Publica de la Contraloria General de la Republica.

11.3 Desarrollo:

11.3.1 Recepcidn de casos:

-- La situacion del funcionario que se considere requiere intervencion por parte del Programa de At
-- Cuando la situacion es presentada en forma escrita, la Directora de Gestion del Talento Humano
-- Cuando la situacion es presentada en forma verbal se valora la situacion y orienta al funcionario «
11.3.2 Valoracion y Orientacion:

-- Valoracion de la situacién presentada y orientacion al funcionario sobre el procedimiento a segui
-- Si la situacion valorada no corresponde a un caso competencia del PAL, se procede a orientar al f
-- Si la situacidn corresponde a dificultades de salud se procede a realizar el levantamiento de infor
11.3.3 Tramite de casos:

Aplicacion instrumentos de evaluacion (si el caso lo amerita), para determinar un diagnéstico y apl
11.3.4 Seguimiento y actualizacion:

Seguimiento y actualizacion de los casos por un periodo de 4 meses para verificar el control de los
CONTROL.

Verificar el desarrollo de los procedimientos y actuaciones que se apliquen en las diferentes etapas
CAPITULO XIlI.

PROGRAMA DE ACOSO LABORAL.

12.1 Objetivo:
Establecer metodologias y mecanismos de prevencion y analizar las posibles situaciones de acoso |
12.2 Base Normativa:

-- Articulo 35 del Decreto 267 de 2000, en sus numerales segundo y cuarto establece como funcion
labores administrativas y de vigilancia fiscal de las diferentes dependencias de la Contraloria Genel

-- La Ley 1010 de 2006, por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sanciont



-- Resolucion Reglamentaria 0037 del 19 de julio de 2006 expedida por el Contralor General de la |
-- Circular 020 de 18 de abril de 2007 expedida por el Procurador General de la nacion, que aclara (
12.3 Desarrollo

12.3.1 Mecanismos de Prevencion de Acoso Laboral

-- Fase de Sensibilizacion

-- Fase de Capacitacion

-- Fase de Evaluacion

12.3.2 Procedimiento para el andlisis de las posibles situaciones de Acoso Laboral

-- Recepcidn de casos: El funcionario que se siente afectado informa al Comité Conciliatorio para (
-- El Director(a) de Gestion de Talento Humano, remite el caso al funcionario responsable de tratar
-- Se efectua el analisis y sustanciacion y ampliacion de pruebas del caso, dentro de los 15 dias hab
-- Presentacion de informe preliminar a la Secretaria Técnica para realizar los ajustes respectivos.
-- Elaboracidn informe final para el (Ia) Secretario(a) Técnico(a), con el cual se argumenta el caso ¢
-- La Secretaria Técnica convoca a reunion del Comité Conciliatorio para Casos de Acoso Laboral,
-- Valorado el caso por el comité de Acoso Laboral y en caso de indicios de conductas constitutivas
-- En caso de no considerarse la situacion como de Acoso Laboral, se procede a su archivo y de ser
-- En caso de calificarse la situacion como de acoso laboral, el comité procede a realizar la concilia
-- En ambas situaciones, sea que constituya o no conductas de acoso laboral, la Direccion de Gesti¢
-- En caso de incumplimiento por alguna o ambas partes de los compromisos adquiridos en el acta (
CONTROL:

Verificar la aplicacion de la Ley 1010 de 2006 y la Resolucion 0037 del 19 de julio de 2006.
CAPITULO XIII.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO.

13.1 Objetivo:

Que el Sistema de Informacion de personal refleje oportunamente las novedades de esta indole
13.2 Base Normativa

Decreto 1950 de 1973, Decreto 268, articulos 44 y 45 del Codigo Contencioso Administrativo y Re

13.3 Desarrollo:



13.3.1 Por renuncia

-- Recibir en la Direccion de Gestion del Talento Humano, directamente del interesado la carta de r
-- Proyectar y enviar el proyecto de aceptacion de renuncia para la firma del Contralor General.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema de informacion de personal y comunicar la resolucion.

-- Comunicar a némina y seguridad social para lo pertinente.

-- Remitir documentos a la historia laboral.

CONTROL

Verificar los requisitos y el cumplimiento de términos de la renuncia establecidos en los articulos 1
13.3.2 Por muerte

-- Solicitar y aportar el acta de defuncion del funcionario fallecido.

-- Proyectar resolucion y enviar para el tramite al Contralor General.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Comunicar a los Grupos de Nomina, y Seguridad Social para lo pertinente.

-- Remitir documentos a la historia laboral.

CONTROL

Verificar que la fecha de retiro esté de conformidad con el acta de defuncion.

13.3.3 Reconocimiento de beneficiarios

13.3.3.1 Objetivo:

Establecer el procedimiento que se debe observar para el reconocimiento de beneficiarios por muer
13.3.3.2 Procedimiento

-- Recepcionar grupo de novedades la copia de la Resolucion que declara la vacancia del cargo por
-- Estudiar los documentos aportados para acreditar parentesco con el causante.

-- Solicitar a la Direccion de Recursos Fisicos la publicacion de avisos, para que todo beneficiario
-- Solicitar al Grupo de cesantias informe sobre si el causante tiene cesantias pendientes por cancel:
-- Solicitar al grupo de némina, certifique sobre salarios y demas prestaciones adeudadas al causant
-- Proyectar la Resolucion de reconocimiento de beneficiarios por muerte del funcionario para firm
-- Numerar y notificar la Resolucion de reconocimiento a los beneficiarios.

-- Si se presentan recursos contra la Resolucion, resolver el recurso de reposicion y enviar el exped



-- Debidamente ejecutoriada la Resolucion de reconocimiento de beneficiarios, se envia copia al Fc
13.3.4 Por retiro forzoso

-- Verificar en el sistema la edad del funcionario.

-- Proyectar y enviar la resolucion para revision de la Oficina Juridica.

-- Una vez revisada por la Oficina Juridica, enviar para la firma del Contralor General.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Comunicar a nomina y seguridad social para lo pertinente.

-- Verificar si el funcionario esta pensionado y comunicar al Fondo de pensiones.

-- Remitir documentos a la historia laboral.

CONTROL

Verificacion del cumplimiento de la edad limite para el retiro forzoso de conformidad con la ley.
13.3.5 Por declaratoria de insubsistencia

-- Proyectar y enviar la resolucion para la firma del Contralor.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema de informacion de personal y comunicar la resolucion.

-- Comunicar a némina y seguridad social para lo pertinente.

-- Remitir documentos a la historia laboral.

CONTROL

Verificar el caracter '64e la vinculacién del funcionario que va a ser declarado insubsistente.
13.3.6 Por declaratoria de insubsistencia como consecuencia de calificacion no satisfactoria en la e
-- Recibir documentacion de evaluacion del desempefio no satisfactoria -el Grupo de planta.

-- Proyectar y enviar la resolucion de insubsistencia para la firma del Contralor.

-- Recibir, numerar, fechar, incluir al sistema.

-- Comunicar la resolucion.

-- Comunicar a los Grupos de Némina, y Seguridad Social para lo pertinente.

-- Remitir documentos a la historia laboral.

CONTROL

Que la resolucién de cancelacién de escalafon esté debidamente ejecutoriada y se refiera a un funci



13.3.7 Por reconocimiento de pension de invalidez

-- Recibir el acto administrativo o el oficio mediante el cual el fondo de pensiones reconoce la pens
-- Proyectar resolucion de retiro, para la firma del Contralor General.

-- Recibir, numerar, incluir al sistema y comunicar al funcionario la resolucion.

-- Enviar copia de la resolucion a la historia laboral.

CONTROL

Verificar que esté debidamente reconocida la pension de invalidez.

13.3.8 Por abandono del cargo

-- Cuando un funcionario al servicio de la Contraloria General de la RepUblica presuntamente incul
-- Dentro de este mismo término el funcionario podra aportar las pruebas tendientes a justificar su ¢
-- De no ser satisfactorios los descargos o no ser presentados los mismos, el jefe inmediato del func
-- Si se encontrare que la conducta del funcionario no es constitutiva de abandono, pero puede cons
-- Recibido el reporte, la Gerencia del Talento Humano evaluara si existe mérito para la iniciacion
Si existiere, se dispondra mediante auto la apertura de la investigacion del caso.

-- En dicho auto se indicara que asiste al funcionario el derecho a brindar las explicaciones del caso
El plazo que se concedera para los descargos no podra exceder de diez (10) dias. En el referido autc
-- Este auto sera notificado de conformidad con los articulos 44 y 45 del Cédigo Contencioso Adm
-- Las pruebas de oficio que no hubieren sido decretadas en el auto de apertura de la investigacion y
-- Cuando las pruebas sean denegadas, dicho auto seré notificado de conformidad con los articulos
-- Vencido el término otorgado para los descargos y practicadas las pruebas a que hubiere lugar, se
-- Si se encontrare justificada la conducta, se ordenara el archivo del tramite administrativo.

Si se encontrare que no existid justificacidn para la conducta en que incurrié el funcionario se ordel

-- Una vez comunicada la resolucion por la cual se ordena la declaratoria de vacancia del cargo, el 1
bienes y rentas.

-- Para la sustanciacion del caso, el Gerente del Talento Humano podré designar a cualquier funciol
CONTROL

Verificar la aplicacion de la Resolucion Reglamentaria 0048 del 26 de enero de 2007.
CAPITULOXIV.

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE NOMINA.



14.1 Objetivo:

Liquidar la némina de los funcionarios y ex funcionarios de la Contraloria General de la Republica
14.2 Base normativa

-- Decreto 1045 de 1978, Resolucion 0076 del 23 de octubre de 2008, Decretos de salarios vigentes
14.3 Desarrollo:

14.3.1 Revisién de liquidacion de sueldo.

-- Registrar datos de los funcionarios, de acuerdo con los actos administrativos y novedades produc
-- Verificar la fecha de retiro de los funcionarios segun las resoluciones de insubsistencia o renunci
-- Revisar la liquidacion de los dias de sueldo teniendo en cuenta las novedades generadas en el me
-- Realizar los ajustes a que haya lugar en el sistema y generar la némina definitiva.

-- Organizar el original de la nGmina autorizada de consignacion y pago por ventanilla, por depende
-- Registrar la informacidon de la némina definitiva de los funcionarios y ex funcionarios en el karde
-- Proceder a archivar la copia de la némina de Bogota por dependencias y fuera de Bogota por dep
CONTROL

Verificar que se incorporen en tiempo real las novedades de personal para la liquidacién de la némi
14.3.2 Revision de liquidacion remuneracion adicional.

-- Liquidar con el 8% adicional de la asignacion basica mensual, a los funcionarios que laboren en |
-- Verificar que el funcionario realmente esté laborando en los departamentos enumerados en el nur
-- Revisar que todas las prestaciones sean liquidadas con la remuneracién adicional, exceptuando I
-- Registrar en el kardex la remuneracién adicional sumada con el sueldo, ya que hace parte del mis
CONTROL

Verificar que la liquidacion de la remuneracién adicional se aplique unicamente a los funcionarios
14.3.3 Revision de liquidacion de prima técnica.

-- Verificar que la asignacion de la prima técnica no supere el 50% de la asignacion basica mensual
-- Verificar que la asignacion de prima técnica automatica solamente proceda para el Contralor Del
-- Verificar que la prima técnica automatica sea equivalente al 50% de la asignacion basica mensua
-- Revisar que la prima técnica del Vicecontralor, sea asignada en la cuantia determinada por el dec

-- Revisar que a partir de la fecha de la resolucion de la asignacion de Prima Técnica, esta se tenga



-- Verificar que la prima técnica asignada a los funcionarios que laboran ordinariamente en los dep:
-- Registrar en el kardex la resolucion de Prima técnica con el porcentaje asignado, para la revision
CONTROL

Verificar que la prima técnica automatica sea el equivalente al 50% de la asignacidn basica mensua
14.3.4 Revision de liquidacion prima de alta gestion.

-- Revisar prima de alta gestion asignada automaticamente en un porcentaje del 20% de la asignacic
-- Verificar que la prima de alta gestion para el Vicecontralor sea asignada en una cuantia determin
-- Registrar en el kéardex el porcentaje de prima de alta gestion a los Contralores Delegados, Directc
CONTROL

Comprobar que la Prima de alta Gestion automaética sea equivalente al 20%.

14.3.5 Revision de liquidacion gastos de representacion.

-- Liquidar los gastos de representacion al Contralor General de la Republica, y al Vicecontralor co
-- Liquidar los gastos de representacion al Vicecontralor teniendo en cuenta que de la remuneraciér
-- Registrar las sumas asignadas por decreto en el kardex para la revision de la ndmina, en caso de |
CONTROL

Tener en cuenta que la liquidacion de gastos de representacion, deberan ser liquidados Gnicamente
14.3.6 Revision de liquidacion prima especial de servicio del Contralor General.

-- Liquidar mensualmente la prima especial de servicios al Contralor General de la Republica, que
-- Verificar que esta prima sea liquidada todos los meses.

-- Verificar que la prima especial de servicios sea sin caracter salarial.

-- Conciliar anualmente dentro de cada vigencia fiscal, de conformidad con la certificacion expedic
CONTROL

Tener en cuenta los ingresos de los miembros del congreso para establecer, liquidar mensualmente
14.3.7 Revision de liquidacion subsidio de alimentacion.

-- Liquidar el Subsidio de alimentacion a los funcionarios cuya asignacion basica mensual no sea sl
-- Revisar que la liquidacion de este subsidio, no se efectle a los funcionarios que se encuentren en
-- Registrar en el kardex la suma asignada por el decreto anual para informacion permanente.
CONTROL

Establecer que el subsidio de alimentacion esté de acuerdo con la suma fijada en el decreto de salar



14.3.8 Revision liquidacion auxilio de transporte.

-- Liquidar el auxilio de transporte a los funcionarios cuya asignacién basica mensual no supere do:
-- Revisar que la liquidacion de este auxilio, no se efectue a los funcionarios que se encuentren en \
-- Registrar en el kardex la suma asignada por el gobierno nacional para informacion permanente.
CONTROL

Tener en cuenta que la suma asignada por el gobierno nacional para los particulares sea la misma g
14.3.9 Revision liquidacion auxilio de movilizacion.

-- Liquidar el auxilio de movilizacion a los funcionarios que demuestren mediante constancia expe
-- Revisar que la liquidacion de este subsidio, no se efectle a los funcionarios que se encuentren en
-- Revisar que la suma liquidada sea el doble del auxilio de transporte.

-- Registrar en el kardex el auxilio de movilizacion para informacion permanente.

CONTROL

Verificar que el auxilio de movilizacion se liquide unicamente al nivel asistencial grado 1, certifica
14.3.10 Revision liquidacion de bonificacion por servicios.

-- Verificar que el funcionario haya cumplido un afio sin interrupcion alguna en la Contraloria Gent
-- Programar la fecha de Bonificacion por servicios cuando el funcionario pase de un Organismo a
-- Revisar la liquidacion de bonificacidn anual para los funcionarios que devenguen una asignacion
-- Revisar la liquidacion de bonificacion anual para los funcionarios que devenguen mas de dos (2)
-- Registrar la némina definitiva en el kardex de los funcionarios y ex funcionarios, en caso de pres
CONTROL

Determinar que los porcentajes aplicados correspondan al 35% y al 50% de acuerdo a las disposicic
14.3.11 Revision liquidacién quinquenio.

-- Verificar que los funcionarios hayan laborado cinco afios continuos al servicio Unicamente de la
-- Liquidar el quinquenio teniendo en cuenta que las licencias ordinarias, las comisiones para desen
-- Revisar la liquidacion del quinquenio, teniendo en cuenta; sueldo mensual, prima técnica asignac
-- Registrar el quinquenio en el kardex teniendo en cuenta que si se presenta algun error incluir lan
Nota: Los funcionarios que ingresaron a la entidad después de la publicacion de la Ley 106 de 199:

CONTROL



Constatar que para tener derecho a devengar el quinquenio, el funcionario haya laborado en la Cont
14.3.12 Revision liquidacion vacaciones.

-- Verificar que el funcionario haya laborado 1 afio de servicio sin interrupcion alguna por licencia(
Servicios.

-- Confirmar con la resolucion de vacaciones el periodo a disfrutar.

-- Revisar que el periodo a disfrutar no haya sido acumulado por mas de dos afios, y cuando se pres
-- Si se trata de vacaciones aplazadas, se deben efectuar liquidaciones de diferencias de doceavas di
-- Registrar las vacaciones en el kardex teniendo en cuenta que si se presenta algin error se debe in
CONTROL

Tener en cuenta que el funcionario haya laborado un afio de servicio en la Entidad o con continuida
14.3.13 Revision de liquidacion prima de vacaciones.

-- Liquidar la prima de vacaciones a los funcionarios que tengan derecho a disfrutar de ellas que sel
sueldo, prima técnica (asignada por resolucion), gastos de representacion, subsidio de alimentacion
-- Revisar que los factores incluidos en la liquidacion correspondan a los causados en el afio inmedi
-- Si se trata de vacaciones aplazadas, se deben efectuar las diferencias del sueldo con las cuales se
-- Registrar la prima vacacional en el kardex teniendo en cuenta que si se presentan inconsistencias
CONTROL

Establecer que la liquidacién de todos los conceptos corresponda a los periodos solicitados y que hi
14.3.14 Revision de liquidacion bonificacion especial de recreacion.

-- Verificar que los funcionarios de la Contraloria General de la RepUblica que adquieren el derech
-- Liquidar la Bonificacion Especial de Recreacion, teniendo en cuenta el sueldo, prima técnica (au
-- Comprobar que la cuantia de la Bonificacion Especial de Recreacion equivalga a cinco (5) dias d
-- Verificar el no pago de la bonificacion especial de recreacion cuando las vacaciones no se disfrut
-- Liquidar la Bonificacion Especial de Recreacion en la misma némina de liquidacion de vacacion
-- Verificar que la Bonificacion Especial de recreacion no se tenga como factor salarial.
CONTROL

Verificar que la liquidacion de la Bonificacion Especial de recreacion se efectde a aquellos funcion
14.3.15 Revision de liquidacion de la compensacion en dinero del periodo de las vacaciones no dis

-- Recepcionar grupo de liquidacion la copia de la resolucién que concede la compensacion en dine



-- Liquidar la compensacion en dinero por el no disfrute de las vacaciones, previa disponibilidad pr
Movilizacion.

-- Revisar que la compensacion en dinero de las vacaciones corresponda Unicamente a un afio de se
-- Revisar la no liquidacion de la prima vacacional cuando se reconozca compensacion de vacacion
-- Liquidar el reconocimiento de la indemnizacion de vacaciones a los ex funcionarios, cuando hay.
-- Revisar que la liquidacion de la compensacion se efectle con el salario que el funcionario esté de
-- Registrar en el kardex la indemnizacion de vacaciones y la prima vacacional teniendo en cuenta (
CONTROL

Verificar que el reconocimiento de las vacaciones sea por el periodo de 1 afio, por necesidades del ¢

14.3.16 Revision de liquidacion de la compensacion de vacaciones por aplazamiento (indemnizacic
alimentacion, auxilio de transporte, auxilio de movilizacion, la suma de lo anterior, por el nimero ¢

-- Liquidar que la compensacion en dinero se efectue con el salario que el funcionario tenga en el rr
-- Verificar que la compensacion se realice por una sola vez en el afio y que no se hayan indemniza
-- Verificar que no se efectde liquidacion de prima vacacional.

-- Revisar que la compensacion en dinero haya sido reconocida por resolucion.

-- Registrar en el kardex la compensacion en dinero por aplazamiento (indemnizacion) de vacacion
CONTROL

Verificar que la compensacion de las de vacaciones en dinero, correspondan a un afio solamente y (
14.3.17 Revision de liquidacién prima de servicio - anual.

-- Verificar que el funcionario haya laborado sin interrupcién durante el ultimo afio, en el periodo d
-- Liquidar la prima de servicio por doceavas descontando el tiempo de la licencia ordinaria, de la s
-- Liquidar la prima de servicios teniendo en cuenta los siguientes conceptos: sueldo, prima técnica
-- Liquidar la prima de servicio con la asignacion salarial que el funcionario devengue a 15 de junic
-- Registrar en el kardex la prima de servicio teniendo en cuenta que si se presenta algun error, incl
CONTROL

Verificar que la liquidacion de la prima de servicio se efectle por doceavas y con el salario que el f
14.3.18 Revision de liquidacion prima de navidad.

-- Verificar que el funcionario haya laborado sin interrupcién durante el Gltimo afio comprendido el

-- Liquidar la prima de navidad por doceavas descontando el tiempo de la licencia ordinaria, de la s



-- Liquidar la prima de Navidad teniendo en cuenta los siguientes conceptos: sueldo, prima técnica
-- Liquidar la prima de navidad con la asignacion salarial que el funcionario devengue a 30 de novi
-- Registrar la prima de navidad en el kardex de némina.

CONTROL

Verificar que la liquidacion de la prima de navidad se efectle por doceavas con el salario que el fur
14.3.19 Revision de liquidacion licencia de maternidad y paternidad -- Recibir copia de la resolucic
-- Revisar las licencias de maternidad y paternidad teniendo en cuenta el IBL.: la asignacion basica |
-- Revisar que la liquidacion se efectué con el salario que devengue el funcionario en el momento d
-- Liquidar la licencia de maternidad o paternidad al padre o0 a la madre adoptante del menor de siet
-- Revisar que la licencia por maternidad se reconozca mes a mes, hasta completar los 84 dias.

-- Revisar que la licencia de paternidad se reconozca a razon de cuatro (4) dias habiles si cotiza unc
-- Registrar en el kardex la resolucion de licencia de maternidad y paternidad con el fin de llevar el
CONTROL

Constatar que la liquidacion por licencia de maternidad y paternidad se efectle con base en el salar
14.3.20 Revision de liquidacion de licencia por enfermedad.

-- Recibir del grupo de liquidacién copia de la resolucion mediante la cual se reconoce la licencia p
-- Liquidar la licencia por enfermedad al funcionario de acuerdo al tiempo estipulado.

-- Liquidar las licencias por enfermedad hasta por un tiempo no mayor de 180 dias por periodo mé&
-- Revisar que cuando se cumplan los 180 dias de licencia por enfermedad, al funcionario se le susy
-- Revisar que la licencia por enfermedad se liquide con base en el IBL que el funcionario haya dev
-- Revisar la licencia de enfermedad teniendo en cuenta el IBL, que es igual a la asignacion bésica |
-- Revisar que la liquidacion se efectle a razon de las dos terceras partes de dicho salario durante Ic
-- Efectuar la liquidacion teniendo en cuenta que si la licencia de enfermedad es reconocida con pos
-- Registrar en el kardex la resolucion de licencia de enfermedad con el fin de llevar el control de Ic
CONTROL

Verificar que la liquidacion por licencia de enfermedad se efectle con base en el salario que el func
14.3.21 Revision de liquidacion incapacidades por accidentes de trabajo.

-- Recibir del grupo de liquidacion, copia de la resolucién mediante la cual se reconoce la incapacic

-- Revisar que en la incapacidad por accidente de trabajo se tome el 100% del salario base de cotize



-- Revisar que en la liquidacién de la incapacidad por accidente de trabajo se tenga en cuenta l0s si
-- Registrar en el kéardex la resolucion accidente de trabajo con el fin de llevar el control y efectuar
CONTROL

Constatar que la liquidacion por incapacidad por accidente de trabajo se efectle con base en el sala
14.3.22 Revision de liguidacion de licencia ordinaria.

-- Recibir del grupo de liquidacién, copia de la resolucion mediante la cual se reconoce la licencia ¢
-- Liquidar al funcionario unicamente los dias laborados, descontando los dias de licencia ordinaria
-- Afectar la liquidacion de la prima de servicios, bonificacion anual, prima de navidad y vacacione
-- Registrar en el kardex la resolucion de licencia ordinaria con el fin de afectar todos los pagos que
CONTROL

Tener en cuenta la licencia ordinaria para efectuar descuentos a las liquidaciones que se realicen po
CAPITULO XV.

PROCEDIMIENTO DE CESANTIAS.

15.1 Objetivo:

Definir el procedimiento para la liquidacion de las cesantias parciales con destino al Fondo de Bien
15.2 Base normativa

Decreto 1045 de 1978, Ley 62 de 1945 articulo 17 y los Decretos nimero 929 de 1976, 2567 de 194
15.3 Desarrollo

15.3.1 Liquidacion de cesantias parciales

15.3.1.1 Estados de cuenta de cesantias parciales

-- Se elabora un estado de cuenta de cesantias con corte a 31 de diciembre del afio de cada afio cale
-- Mediante oficio se remite el estado de cuenta individual a todos los funcionarios del Nivel Centri
15.3.1.2 Liquidacién de cesantias parciales con destino al Fondo de Bienestar Social

-- A solicitud del Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica y de conforn
-- A solicitud de los funcionarios se expide certificacion actualizada de liquidacion de cesantia parc
15.3.1.3 Liquidacion de cesantias parciales con destino al Fondo Nacional de Ahorro.

-- Mensualmente se elabora un estado de cuenta de cesantias con corte al dia 30 del mes inmediatar

-- Se ingresa el valor de la doceava mensual en el software implementado por el Fondo Nacional de



-- Se imprime el reporte, y el certificado del valor a reportar al Fondo Nacional de Ahorro, de igual
-- Una vez validado este proceso, se proyecta para la firma del Gerente de Talento Humano.

-- Se envia reporte, certificado y medio magnético al Fondo Nacional de Ahorro y al Fondo de Bier
-- Se registra en el sistema de la Contraloria, la notificacion del reporte.

-- Anualmente se envia al Fondo Nacional de Ahorro, un consolidado del afio inmediatamente ante
15.3.2 Liquidacion de cesantias definitivas

-- Recepcionar la solicitud de liquidacion de cesantia definitiva, junto con la certificacion de cuente
-- Actualizar el expediente del ex funcionario o funcionario solicitante e iniciar hoja de ruta del mis
-- Efectuar la sustanciacién del expediente y si es procedente la liquidacion, revisar y realizar los aj
-- Proyectar para la firma del Director de Gestidn del Talento Humano la resolucion mediante la cu
-- Notificar la resolucion al solicitante o a su apoderado, si es fuera de Bogota, se remite estaa la R
-- Entregar la primera copia de la resolucion al notificado.

-- Una vez notificada la resolucién de liquidacion de cesantia definitiva, esta se envia a la Tesoreric
-- Registrar en el sistema la respectiva notificacion.

-- Archivar copia del acto administrativo que liquida las cesantias definitivas en el expediente del e
CONTROL

Liquidar las cesantias parciales y definitivas conforme a lo establecido por las normas legales viger
15.4 Anexo

Normas y procedimientos para liquidacion de cesantias

1. Factores de salario

Los factores de salario que se deben tener en cuenta para la liquidacion de cesantias son los siguien
Asignacion basica mensual.

Gastos de Representacion

Prima técnica

Auxilio Transporte

Auxilio de alimentacion

Auxilio de Movilizacion

Prima de VVacaciones



Prima de Servicios

Prima Navidad

Bonificacion Anual

Bonificacion Quinguenal

Dominicales y Feriados

Horas Extras

Trabajo suplementario nocturno o en descanso obligatorio.

Viaticos (siempre y cuando se cumplan los requisitos del articulo 9° Decreto 929 de 1976)

Otros

2. Marco Legal

2.1 Régimen de Retroactividad.

Para personal vinculado a la Contraloria General de la Republica, antes de enero 29 de 1985; para €
Por este método se Liquidaran las cesantias de aquellos funcionarios y ex funcionarios vinculados ¢
2.2 Régimen Anualizado.

-- Para personal vinculado a la Contraloria General de la Republica, a partir de enero 29 de 1985; p
Por este metodo se liquidaran las cesantias de los funcionarios y ex funcionarios vinculados a la Cc
2.3 Vinculados al Fondo Nacional de Ahorro

-- Para funcionarios de la Contraloria General de la Republica, afiliados voluntariamente al Fondo |
1. Férmulas de liquidacion 3.1 Régimen de retroactividad.

3.1.1 Calculo con factores sin variabilidad

Cuando no se encuentre variabilidad en los Gltimos tres (3) meses en los siguientes factores: Salaric
3.1.1.1 Valor del ultimo mes de asignacién basica

3.1.1.2 Valor del ultimo mes de los gastos de representacion

3.1.1.3 Valor del Gltimo mes de prima técnica

3.1.1.4 Valor del ultimo mes de auxilio de movilizacion

3.1.1.5 Valor del ultimo mes de auxilio de trasporte y alimentacion

3.1.1.6 Valor de 1/12 de la sumatoria de los dominicales y feriados durante el Gltimo afio.

3.1.1.7 Valor de 1/12 de la sumatoria de las horas extras percibidas durante el tltimo afio.

3.1.1.8 Valor de 1/12 de la prima de navidad percibida en el tltimo afio.



3.1.1.9 Valor de 1/12 de la prima de servicios percibida en el Gltimo afio.

3.1.1.10 Valor de 1/12 de la ultima bonificacion por servicios prestados.

3.1.1.11 Valor de 1/12 del total percibido por trabajo suplementario nocturno o en descanso obligat
3.1.1.12 Valor de 1/12 de los viaticos por comision, cuando se cumplan los requisitos del articulo €
3.1.1.13 Valor de 1/12 de la prima de vacaciones percibida en el tltimo afio.

3.1.1.14 Valor de 1/12 percibido en el ultimo quinquenio.

Formula para liquidacion

Salario Base =0 3.1.1.1a3.1.1.14

Tiempo de servicio = fecha de corte — fecha de ingreso.

Tiempo Base = O tiempo de servicio - O de licencias no remuneradas

Tiempo Base = Coeficiente = (afios, meses, dias, realmente laborados)

Total Cesantias = (Salario base X coeficiente)

3.12 Caélculo con factores variables

Cuando se encuentre variabilidad en los ultimos tres (3) meses en los siguientes factores:

Salario Fijo es decir: asignacién basica mensual, gastos de representacién, auxilio de trasporte, aux
Factores Variables

— Valor de 1/12 del total de la asignacion basica mensual del dltimo afio.

— Valor de 1/12 del total de gastos de representacion del altimo afio.

— Valor de 1/12 del total de la prima técnica — Valor de 1/12 del total del auxilio de movilizacion —
— Valor de 1/12 del total de las horas extras percibidas en el tltimo afio.

— Valor de 1/12 del auxilio de transporte y alimentos percibidos en el Gltimo afio.

— Valor de 1/12 de la dltima prima de navidad percibida.

— Valor de 1/12 de la Gltima prima de vacaciones percibida; en el Gltimo afio de servicio.

— Valor de 1/12 de la ultima prima de servicios percibida.

— Valor de 1/12 de la ultima prima de navidad percibida.

— Valor de 1/12 de la bonificacion por servicios prestados percibida durante el ultimo afio.

— Valor de 1/12 del total percibido por trabajo suplementario nocturno o en descanso obligatorio de

Férmula para liquidacion



Salario Base = O factores variables

Tiempo de servicio = fecha de corte — fecha de ingreso.

Tiempo Base = O tiempo de servicio - O de licencias no remuneradas

Tiempo Base = Coeficiente = (afios, meses, dias, realmente laborados)

Total Cesantias = (Salario base X coeficiente)

A este valor se le aplicaran los anticipos de cesantias a que haya lugar, dando como resultado el sal
3.2 Régimen anualizado

3.2.1 Célculo con factores sin variabilidad

Cuando no se encuentre variabilidad en los Gltimos tres (3) meses en los siguientes factores: Salaric
3.2.1.1 Valor del altimo mes de asignacion basica mensual.

3.2.1.2 Valor del ultimo mes de los gastos de representacion.

3.2.1.3 Valor del Gltimo mes de la prima técnica.

3.2.1.4 Valor del altimo mes de auxilio de movilizacion

3.2.1.5 Valor del auxilio de trasporte y alimentos el Gltimo mes, si lo devengé durante los tres (3) U
3.2.1.6 Valor de 1/12 ultimo mes de asignacion basica mensual.

3.2.1.7 Valor de 1/12 de la de sumatoria de las horas extras percibidas durante el Gltimo afio.
3.2.1.8 Valor de 1/12 de la Gltima prima de navidad percibida.

3.2.1.9 Valor de 1/12 de la altima prima de servicios percibida.

3.2.1.10 Valor de 1/12 de la altima bonificacion por servicios.

3.2.1.11 Valor de 1/12 del total percibido por trabajo suplementario nocturno o en descanso obligat
Férmula para liquidacion

Salario Base = O factores de salario 3.2.1.1a23.2.1.11

Tiempo Base = O tiempo de servicio - O de licencias no remuneradas.

Tiempo Base = Coeficiente = dias laborados / 360

Cesantia = (salario base X coeficiente) + 12% o el 1% segun el caso.

Cesantia es igual al producto resultante de multiplicar salario base por coeficiente mas el 12% si es
Cuando el tiempo de servicio, es menor de un afio el coeficiente temporal se calculara, haciendo la
3.2.2. Calculo con factores variables Cuando se encuentre variabilidad en los Gltimos tres (3) meses

Salario Fijo es decir: asignacion basica mensual, gastos de representacion, auxilio de trasporte, aux



— Valor de 1/12 del total de la asignacion basica mensual del dltimo afio.

— Valor de 1/12 del total de gastos de representacion del Gltimo afio

— Valor de 1/12 del total de la prima técnica

— Valor de 1/12 del total del auxilio de movilizacion

— Valor de 1/12 del total de dominicales y feriados del altimo afio.

— Valor de 1/12 del total de las horas extras percibidas en el ultimo afio.

— Valor de 1/12 del auxilio de transporte y alimentos percibidos en el ultimo afio.

— Valor de 1/12 de la Gltima prima de navidad percibida.

— Valor de 1/12 de la dltima prima de vacaciones percibida; en el Gltimo afio de servicio.

— Valor de 1/12 de la Gltima prima de servicios percibida.

— Valor de 1/12 de la bonificacién por servicios prestados percibida dentro del Gltimo afio.

— Valor de 1/12 de los viaticos recibidos por comision cuando se cumplan los requisitos del articulc
— Valor de 1/12 del total percibido por trabajo suplementario nocturno o en descanso obligatorio de
Nota: Si el tiempo total de servicio fuera inferior a 12 meses se aplicara este mismo procedimiento.
Férmula para liquidacion

Salario Base = O factores de salario 3.2.1.1a3.2.1.11

Tiempo Base = O tiempo de servicio - O de licencias no remuneradas.

Tiempo Base = Coeficiente = dias laborados / 360

Cesantia = (salario base X coeficiente) + 12% o el 1% segun el caso.

Cesantia es igual al producto resultante de multiplicar salario base por coeficiente méas el 12% si es
Cuando el tiempo de servicio, es menor de un afio el coeficiente temporal se calculara, haciendo la
Intereses sobre cesantias Para personal vinculado a la Contraloria General de la Republica a partir ¢
Del Régimen anualizado de cesantias, se hara relacidn por afio a partir de enero de 1986 en el que s
Al valor a favor del funcionario se le sumara el valor de la cesantia calculada para el afio siguiente
Forma de liquidacion

Los funcionarios vinculados a la Contraloria General de la Republica conforme al Decreto 3118 de
Interés de cesantia = Valor cesantia acumulada X 0.12

3.3 Vinculacién al Fondo Nacional de Ahorro



De conformidad con el articulo 5° de la Ley 432 de enero 29 de 1998, establece dos tipos de afiliac
Transferencia de cesantias:

La Contraloria General de la Republica debera reportar mensualmente los aportes de cesantias corr
La Contraloria General de la Republica, debera remitir al Fondo Nacional de Ahorro, un listado inc
En el reporte consolidado o reporte anual mes 13, debe ir el informe o comunicacion que la Contral
Este reporte consolidado debe ser enviado al Fondo Nacional de Ahorro, a mas tardar el 14 de febre
Intereses sobre cesantias:

De conformidad con la Ley 432 de 1998, el Fondo Nacional de Ahorro debera reconocer y abonar ¢
que se liquide definitivamente.

Asi mismo el Fondo Nacional de Ahorro cada 31 de diciembre reconocera y abonara en la cuenta it
monto parcial o definitivo de la cesantia pagada.

4. Cesantia definitiva

Para tramitar las cesantias definitivas se debe enviar previamente a la Direccidn de Gestion del Tal
prima de navidad, prima de vacaciones etc.) ya que estos constituyen factor salarial para la liquidac

Una vez canceladas las doceavas el ex funcionario radicara la solicitud de liquidacion de cesantia d
ahorros o corriente de que es titular el beneficiario del giro de cesantias.

5. Términos para liquidar cesantias.

De conformidad con el articulo 4° de la Ley 1071 de julio 31 de 2006, dentro de los quince (15) dic
determinados en la ley.

En caso de que la entidad observe que la solicitud estd incompleta debera informarsele al peticional
Una vez aportados los documentos y/o requisitos pendientes, la solicitud debera ser resuelta en los
6. Funciones generales

Corresponde al Grupo de Liquidacion de Cesantias, de la Direccion de Gestion del Talento Human
a) Liquidar las cesantias parciales y definitivas que presenten los funcionarios y ex funcionarios de
b) Liquidar y reportar las cesantias de los funcionarios de la Contraloria General de la Republica af
c) Las demas que tengan relacién con la liquidacién y reconocimiento de cesantias a empleados y e
CAPITULO XVI.

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

16.1 Objetivo:

Digitar en el sistema de némina de la Contraloria General de la Republica, la informacion requerid:



16.2. Base normativa

Ley 100 de 1993, Decreto 326 de 1994, Decreto 1818 de 1996, Decreto 806 de 1998, Decreto 1406
Decreto 1464 del 10 de mayo de 2005: Por medio del cual se reglamentan los articulos 10 de la Ley
Decreto 1465 del 10 de mayo de 2005: Por medio del cual se reglamentan los articulos 9° de la Ley
Resolucién 1303 del 11 de mayo de 2005: Por la cual se adopta el contenido del Formulario Unico
Decreto 1464 del 10 de mayo de 2005: Por medio del cual se reglamentan los articulos 10 de la Le)
Decreto 1465 del 10 de mayo de 2005: Por medio del cual se reglamentan los articulos 9° de la Ley
Resolucidn 1303 del 11 de mayo de 2005: por la cual se adopta el contenido del Formulario Unico

Directiva Presidencial 04 del 12 de mayo de 2005: Orden para el pago Integrado de los aportes al S
la Planilla Integrada para Ministerios, Departamentos Administrativos y entidades centralizadas y ¢

Resolucidn 2310 del 22 de julio de 2005 del Ministerio de la Proteccion Social: Por la cual se modi
Resolucidn 3104 del 13 de septiembre de 2005 del Ministerio de la Proteccion Social: por la cual s
Resolucion 0634 del 6 de marzo de 2006 del Ministerio de la Proteccion Social: mediante la cual s
Resolucion 1317 del 25 de abril de 2006 del Ministerio de Proteccion Social (vigente a partir del 1¢
Decreto 1931 del 12 de junio de 2006: por medio del cual se establecen las fechas de obligatoriedac
Resolucidn 2145 del 22 de junio de 2006: por la cual se adopta el contenido del Formulario Unico «
Resolucién 01 0736 del 16 de marzo de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social Por la cual se [
16.3.1 Afiliacion en salud.

-- Verificar en la resolucion de nombramiento los datos de cargo y dependencia para diligenciar la
-- Orientar al funcionario sobre los derechos y obligaciones en el sistema de seguridad social; solici
-- Evaluar con base en la certificacion expedida por las anteriores EPS y aportadas por el funcionar
-- Diligenciar y registrar el formulario unico de afiliacion e inscripcion o el de novedades a la EPS,
-- Digitar la informacion (codigo y fecha), en el sistema de nomina. Archivar copia del formulario ¢
CONTROL

Aplicacion de las normas sobre afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Seguridad Socia
16.3.2 Afiliacion en pension.

-- Veerificar en la resolucién de nombramiento los datos, cargo y dependencia para diligenciar la afi
-- Orientar a los funcionarios en los siguientes aspectos: similitudes y diferencias entre regimenes p

-- Solicitar al funcionario la certificacion expedida por la actual o anterior administradora de pensic



-- Diligenciar y registrar la solicitud de vinculacion ante la AFP o el ISS segun régimen escogido.
-- Si la persona que va a ingresar a la Entidad, es la primera vez que se vincula con el Estado, pued:
-- Digitar la informacion (codigo y fecha) en el sistema de nomina.

-- Archivar copia de la solicitud de vinculacion y de la notificacion de aceptacion en la historia labc
CONTROL

Aplicacidn de las normas sobre afiliacién y pago de aportes al Sistema General de Seguridad Socia
16.3.3 Descuentos en pension voluntaria

-- Recepcionar del funcionario la solicitud de descuento por némina de aportes a pension voluntari
-- Digitar la informacion (valor y c6digo), en el sistema de némina, correspondiente al descuento ps
-- Modificar en el sistema de nomina los valores y codigo de AFP reportados por el funcionario.

-- Retirar del sistema de ndmina los valores y codigos de AFP cuando el funcionario reporte esta nc
-- Archivar la solicitud en la historia laboral.

16.3.4 Programa de Salud Ocupacional.

-- Con base en las politicas de Salud Ocupacional de la Entidad elaborar el plan anual de necesidad
-- Elaborar el cronograma anual de actividades del programa de salud ocupacional a nivel central y
-- Someter a la aprobacion de los jefes de las Gerencias Departamentales el cronograma de activida
-- Efectuar las correcciones y ajustes necesarios en caso que el cronograma de actividades sea devu
-- Elaborar los oficios remisorios de los cronogramas de actividades para la firma del Director de G
-- Recibir los cronogramas ajustados por las Gerencias Departamentales cuando los haya, y coordir
-- Coordinar la ejecucion de las actividades del nivel central por parte del profesional encargado de
-- Hacer seguimiento al cronograma de actividades en coordinacion con la Administradora de Riesg
-- Solicitar los informes trimestrales del programa de actividades a cada uno de los Gerentes Depar
-- Recibir los informes de los cronogramas de actividades, evaluarlos y efectuar los ajustes necesari
-- Clasificar y digitar la informacion en el sistema y archivar.

CONTROL

Programar y ejecutar anualmente las actividades propias del programa de salud ocupacional de la C
16.3.4.1 Diligenciar reportes de accidente de trabajo.

-- Recibir oportunamente la informacidn correspondiente al accidente de trabajo del funcionario ac

-- Diligenciar el formato de notificacion del presunto accidente de trabajo y enviarlo a la Administr



-- Suministrar copia del formato de notificacion del accidente, al funcionario accidentado.

-- Reconocer por parte de la Administradora de Riesgos Profesionales las prestaciones econémicas
-- Realizar la investigacion de los accidentes graves acorde con la normatividad vigente y remitirlo
-- Clasificar la informacién e incluirla en el sistema y archivar.

-- Enviar el reporte a la historia laboral.

CONTROL

Reportar oportunamente los accidentes de trabajo para el reconocimiento de las prestaciones econo
16.3.4.2 Tramitar las solicitudes de la EPS/ARP para calificacion de origen de una enfermedad

-- Conocer por parte del funcionario, de la EPS 0 ARP la solicitud de documentacion para el tramit
-- Solicitar a las areas respectivas de la Entidad los documentos respectivos.

-- Remitir al funcionario, EPS o ARP los documentos soportes requeridos, para la calificacion de o
-- Conocer de la EPS la calificacion de la enfermedad.

-- Conocer de la ARP la calificacion de la enfermedad en segunda instancia.

-- Establecer por parte de la Entidad las acciones a seguir acorde con las recomendaciones estableci
-- Clasificar la informacion e incluirla en el sistema y archivar.

CONTROL

Dar tramite a las acciones pertinentes para el diagnostico de la enfermedad profesional.

16.3.4.3 Tramitar el reporte de novedades de ingreso y retiro de funcionarios a la administradora de
Tramite para reporte de Ingreso:

-- Reporte del funcionario encargado de posesiones sobre las personas pendientes de posesion.

-- Orientar a las personas sobre el sistema de riesgos profesionales.

-- Solicitar al personal pendiente de posesion los documentos soportes.

-- Diligenciar el formato de ingreso con los datos correspondientes 24 horas antes de la posesion y
Tramite para reporte de Retiro:

-- Reporte del funcionario encargado de notificar los retiros sobre las personas que se retiran de la |
-- Diligenciar el formato el mismo dia del retiro con los datos correspondientes y enviarlo a la Adir
-- Clasificar la informacién y archivar.

CONTROL



Asegurar que se afilien o retiren del Sistema General de Riesgos Profesionales los funcionarios que

16.3.4.4 Reubicacion laboral o reasignacion de funciones por alteraciones en la salud -- Verificar p
funciones, la condicion especifica a controlar estableciendo el plan de intervencién o recomendacic

-- En los casos de reasignacion de funciones: Remitir oficio al jefe de la Dependencia que pertenec
-- Realizar reunién de concertacion de funciones entre el Jefe de la Dependencia, funcionario afecte
-- Levantar acta de la reunion por parte del funcionario del area de salud ocupacional.

En los casos en que la reasignacion de funciones en la dependencia (en el Nivel Central) no sea pos
-- Verificar con el area de planta las vacantes existentes.

-- Efectuar reunion entre el funcionario afectado, la Direccion de Gestion del Talento Humano, Fur
-- Una vez definida la reubicacion realizar reunion con el jefe de la dependencia de destino, para as
-- Levantar acta de la reunion por parte del area de salud ocupacional donde quedaré estipulada la c
-- Enviar oficio al jefe de la dependencia saliente y entrante informando el traslado del funcionario.
-- Proyectar resolucion de traslado.

-- Efectuar el seguimiento del caso teniendo como soporte las evaluaciones médicas emitidas por la
CONTROL:

Que la reubicacion laboral de funcionarios o reasignacion de funciones se efectle de conformidad ¢
16.3.5 Autoliquidacién de aportes al SISS en salud, pension, riesgos profesionales y aportes parafis
16.3.5.1 Recepcionar y clasificar novedades

-- Recepcionar los reportes de novedades de nOmina que contengan: ingresos o incorporacion del pi
EPS y AFP, vacaciones, suspensiones o licencias no remuneradas, asi como las superiores a 180 dii

-- Recepcionar las novedades del grupo de afiliaciones nuevas, traslados de EPS, traslados de AFP,
-- Clasificar las situaciones administrativas suministradas por el Grupo de Planta, que contiene todc
-- Recepcionar y tramitar el reporte de Ultimo dia Laborado, emitido por el Grupo de Novedades.

-- Recepcionar el reporte de vacaciones del Grupo de Novedades, que tiene el otorgamiento, aplaza
-- Recepcionar y verificar el otorgamiento y renuncia de las licencias ordinarias y aviso de cumplin
-- Obtener informacion del Grupo Juridico de las novedades por muerte de funcionario activo, susp
-- Recepcionar de la Oficina de Capacitacion, informacién de los actos administrativos que otorgan
-- Recepcionar y verificar el informe del enlace emitido por la oficina de sistemas que contiene el a

-- Recepcionar el informe de Grupo de Nomina sobre las modificaciones manuales efectuadas.



-- Recepcionar el informe Resumen de Noémina emitido por Tesoreria.

-- Clasificar la anterior informacion e incluirla en el sistema y archivar.

CONTROL

Validar los registros de las novedades que surjan del dia 1 al 30 de cada mes, en la Planilla Unica.
16.3.5.2 Consolidar, analizar y ajustar novedades a la normatividad en Seguridad Social.

-- Consultar y Verificar las novedades que generan los diferentes grupos de trabajo en el sistema de
-- Recibir el Cruce del informe Nomi 983-1 de nominay el archivo plano de la Planilla Unica emiti
-- Intervenir en forma manual y a través del portal de informacion el archivo de la planilla Gnica pa
-- Cruzar el Informe de Tesoreria (Resumen de Némina) con la Informacion generada por la Autoli
-- Verificar que el informe de Ultimo Dia Laborado, vacaciones, licencias, modificaciones a némin
-- Clasificar la informacion e incluirla en el sistema y archivar.

CONTROL

Validar los registros de la autoliquidacion con los valores solicitados en la disponibilidad presupue:
16.3.5.3 Tramitar ejecucion de la autoliquidacion de aportes.

-- Transmitir el archivo plano de la Planilla Unica al portal virtual del operador de informacion, cor
-- Con el numero de Planilla, se efectian las modificaciones a las novedades que surjan del procesc
-- Con la Validacion Final se generan informes para solicitar la disponibilidad presupuestal.

-- Clasificar la informacion e incluirla en sistema y archivar.

CONTROL

Verificar que la autoliquidacion de aportes de todos los funcionarios de la Contraloria General de Iz
16.3.5.4 Informes.

-- Pensiones: Cotizacion obligatoria y Fondo de Solidaridad Pensional.

-- Salud: Cotizacion obligatoria, Descuentos por Incapacidades por enfermedad General y Maternic
-- Riesgos Profesionales: Cotizacion obligatoria y Descuento por incapacidad de origen profesional
-- Parafiscales: Cajas de Compensacion, Sena, Bienestar Familiar, ESAP y Ministerio de Educacior

-- Hacer un cuadro consolidado en Excel dirigido a las areas de la Direccion Financiera, por los cor
Voluntarios, Notas Crédito, Correcciones, Ajustes, Saldos a favor del Empleador, entre otros.

-- Clasificar la informacién e incluirla en el sistema y archivar.

CONTROL



Distribuir la informacién de la autoliquidacion a todos los actores del sistema en el cual se efectia «
global para su cancelacion.

16.3.5.5 Solicitar disponibilidad presupuestal.

-- Proyectar oficio para firma del Gerente de Talento Humano para solicitar la disponibilidad presu
-- Clasificar la informacién y archivar.

CONTROL

Verificar disponibilidad presupuestal de acuerdo con la autoliquidacion y archivar.

16.3.5.6 Diligenciar formularios de autoliquidaciones.

-- Diligenciar los formularios para el pago de aportes voluntarios; periodos extemporaneos, en salu
-- Enviar los formularios diligenciados con oficio remisorio a la Tesoreria, para su cancelacion en |
-- Clasificar la informacién y archivar.

CONTROL

Constatar el debido diligenciamiento de los formularios, verificar que la informacion registrada, las
16.3.5.7 Liquidar los aportes por sentencias judiciales

-- Liquidar los aportes por Sentencias judiciales con destino a Cajanal AFP: con la certificacion de
ejecutoria.

-- Diligenciar un formulario de autoliquidacion que resume los aportes totales por salud y pension
-- Solicitar la disponibilidad presupuestal a la direccién financiera, anexando la documentacion resy
-- Enviar a Cajanal, area Control de aportes y Tesoreria los soportes de la Sentencia (Copia del Fall
-- Solicitar al Instituto de Seguro Social ISS, la liquidacion de las Sentencias Judiciales a través de
Resolucion donde se le reconoce la sentencia, Certificacion de sueldos devengados, Copia en Excel
-- Recibir del ISS la liquidacion y la autorizacion de pago de la Sentencia.

-- Proyectar oficio para firma del Gerente de Talento Humano solicitando disponibilidad presupues

-- Efectuar la autoliquidacion de Aportes por Sentencias Judiciales con destino a las Administrador
intereses diarios moratorios, tomando como referencia la fecha de ejecutoria.

-- Diligenciar un formulario de autoliquidacion que resume los aportes totales por salud y pension
-- Solicitar la disponibilidad presupuestal a la direccion financiera, anexando la documentacion.

-- Efectuar la autoliquidacién por Sentencias Judiciales en Salud, basados en el Concepto 02256 de
CGR.

-- Clasificar la informacién y archivar.



CONTROL

Dar tramite al pago por aportes a las AFP por fallos y resoluciones judiciales de las personas que sc
16.3.5.8 Archivar las autoliquidaciones.

-- Guardar la autoliquidacién en medio magnético y fisico, clasificado por riesgo.

-- Imprimir los listados de cada una de las administradoras del sistema y archivar cada mes en sus r
-- Llevar un archivo fisico y magnético de los consolidados, asi como de las novedades mensuales.
-- Llevar un archivo detallado en orden cronoldgico de las incapacidades descontadas por las E.P.S
-- Clasificar la informacién y archivar.

CONTROL

Llevar los archivos documentales, soporte, resoluciones, circulares, incapacidades, entre otros, de |
16.3.5.9 Conciliar y depurar con las administradoras del sistema.

-- Depurar los listados recibidos con un ejecutivo de cuenta de los Fondos de Pensiones y de las E.F
-- Aportar a las administradoras informacion necesaria para desvirtuar las deudas presentadas o en
-- Clasificar la informacién y archivar.

CONTROL

Solicitar a las administradoras certificacion, constancias y paz y salvo de los periodos conciliados [
16.3.5.10 Respuesta a requerimientos.

-- Acreditar la informacién de la autoliquidacion a Funcionarios, ex funcionarios, Administradoras
-- Responder cualquier solicitud, ya sea verbal, escrita, virtual, telefonica o electronica, sobre temas
-- Sustanciar Tutelas y prestar apoyo al Grupo Juridico de la Direccion de Gestion del Talento Hurr
-- Clasificar la informacién y archivar.

CONTROL

Constatar el diligenciamiento de las respuestas en oportunidad a los interesados.

16.4 Anexo

-- Glosario de Seguridad Social

E.P.S.: Empresa Promotora de Salud

A.F.P.: Administradora de Fondos de Pensiones.

A.R.P.: Administradora de Riesgos Profesionales.

I.P. S.: Institucién Prestadora de Salud.



S.G.S.S.S.: Sistema General de Seguridad Social en Salud.

U.P.C.: Unidad Per Cépita por Capitacién

I.B.C.: Ingreso Base de Cotizacion.

I.B.L.: Ingreso Base de Liquidacion (Para prestaciones economicas)

NOMO70: Archivo que agrupa las novedades correspondientes a nomina.

TINYTERM: Opcion de consulta en el sistema informatico de la C.G.R.

NOMI 181: informacion de seguridad social de todos los funcionarios de la entidad.

APORTES VOLUNTARIOS: Aportes no obligatorios efectuados por los funcionarios bien sea par
CODIGO DE SUPERSALUD: Numero asignado a las administradoras del Sistema de Seguridad S
S.M.M.V.: Salario Minimo Mensual Vigente.

NOMI 207: Reporte de todas las novedades que salen en nomina.

F.S.P.: Fondo de Solidaridad Pensional

S.LLF.: Sistema Integral de Informacién Financiera.

I.S.S.: Instituto de los Seguros Sociales.

CAJANAL.: Caja Nacional de Prevision Social

I.P.C.: Indice de Precios al Consumidor.

ARCHIVO PLANO: Archivo de texto con extension prt y txt donde se consigna la informacion de
TAE: Traslado a otra Administradora de Salud.

TAP: Traslado a otra administradora de Pension

TDE: Traslado de otra administradora de Salud

TDP: Traslado de otra administradora de Pension

VSP: Variacién permanente de salario.

VST: Variacion transitoria de salario.

SLN: Suspension o licencias no remuneradas.

IGE: Incapacidad general.

LMA: Licencia de maternidad.

VAC: Vacaciones.

AUTOLIQUIDACION: Liquidacion efectuada por el mismo empleador y presentada a las administ



AUTOL 1: Archivo plano presentado al I.S.S.

IN200205.TXT: Archivo plano para las administradoras privadas de Salud y Pension.

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES:

La unificacién de los pagos de Seguridad Social y parafiscales en un solo documento.
ENTIDADES QUE INTERVIENEN: Aportantes, Entidades Administradoras, Operador de Inform:
OPERADOR DE INFORMACION: Es la entidad que se encarga de manejar la informacion de los
APORTANTE: Es el empleador que puedan ser empresas y/o personas independientes.
ADMINISTRADORA: Se entienden por entidades administradoras las EPS, AFP, ARP, CCF, ICB
OPERADOR FINANCIERO Son las entidades bancarias que se encargan de las transacciones de I¢
OBLIGATORIEDAD DE LA PLANILLA: El Decreto 1931 del 12 de junio de 2006, dice:

-- Empresas que tengan 15.000 o més cotizantes aportan a partir del 1° de agosto de 2006.

-- Empresas con 500 o mas cotizantes a partir del 1° de octubre de 2006.

--Empresas con 100 0 més cotizantes a partir del 1 de diciembre de 2006.

--Empresas con 30 0 més cotizantes a partir del 1° de febrero de 2007.

--Las empresas que cuenten con menos de 30 cotizantes y trabajadores independientes a partir del 1
¢SE ACEPTAN PAGOS PARCIALES?: No, se debe realizar un solo pago mensualmente.

¢HAY QUE TENER UNA CUENTA? Si, porque el operador financiero debita de una sola cuenta
¢Coémo llega la informacion de la liquidacion de los cotizantes a las Administradoras? Las entidade
¢Cdémo llega la informacion de la liquidacién de los cotizantes a las Administradoras? Una de las ft
ACTIVIDAD ECONOMICA: Dependiendo el servicio que presta la empresa, el ClIU establece un «
CENTROS DE TRABAJO Y CENTROS DE COSTOS: Son porcentajes que establece la ARP, dej
CAPITULO XVII.

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HISTORIAS LABORALES.

17.1 Objetivo:

Definir un procedimiento que reglamente la organizacién del archivo fisico y sistematizado de las t
17.2 Base normativa Decreto-ley 269 de 2.000, Resolucion 5044 de 2.000 y Ley 594 de 2000.

17.3 Registro y captura de la informacion

17.3.1 Datos del funcionario



Esta informacion corresponde a datos personales y familiares que son de importancia para la Entidz
17.3.2 Formacién académica.
La formacion académica se divide en dos grupos a saber: educacion formal y educacién no formal.

EDUCACION FORMAL.: Se entiende por los estudios académicos realizados en instituciones publ
maestria, doctorado y cualquier otra modalidad establecida por el Ministerio de Educacion Nacione

EDUCACION NO FORMAL.: Son las acciones, eventos, programas o actividades especificas, teor
talleres, foros, congresos y simposios.

17.3.3 Certificaciones de estudios De la certificacion de la educacion formal:

Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de diplomas y actas de grado expedidas por la:
De los titulos y certificados obtenidos en el exterior:

Los estudios realizados en el exterior requeriran para su validez de las homologaciones, autenticaci
De la certificacion de Educacion no Formal:

Los cursos especificos de Educacion no Formal se acreditardn mediante certificados de aprobacion
-- Nombre y Logo del centro educativo

--Nombre del beneficiario

--Nombre del diplomado, curso, seminario, taller, foro, congreso o simposio.

-- NUmero total de horas realizadas

--Firma legalmente autorizada

--Fecha de expedicién del documento, indicando: Dia, mes y afio

17.3.4 Certificaciones de la experiencia

La acreditacion de la experiencia profesional se podré hacer a partir de la terminacion de materias ¢
-- Nombre y Logo de la persona natural o juridica, publica o privada.

-- Fechas dentro de las cuales el interesado estuvo vinculado, indicando dia, mes, afio y jornada lab
-- Relacién de los cargos desempefiados y el nivel o grado de los mismos, dentro de la estructura or
-- Funciones desempefiadas, cuando sea necesario.

-- En los casos que el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la ¢
-- Fecha de expedicion de la constancia o certificacion.

-- Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiemg

17.3.5. Organizacién de los documentos en las historias laborales fisicas.



Es de competencia de la Gerencia de Talento Humano responder por el cumplimiento de las norma
Por ser las historias laborales una serie documental muy particular y especial su organizacion requi
Apertura e identificacion:

En la historia laboral actualmente se utiliza el método de ordenacion alfabético por apellido, asi pol
Garcia Rodriguez, German Para los apellidos de las mujeres casadas que figuran con el apellido de!
Garcia de Angulo, Leonor Para los apellidos que contienen dos particulas como es el caso “DE LA’
DE LA TORRE CAMPOS, JULIO CESAR Unidad de Conservacion:

Para los funcionarios en servicio activo se utiliza el sistema de Multifolder, ya que es muy funcione
Compartimiento — A — Documentos personales y de ingreso.

Compartimiento — B — Documentos de estudios, experiencia laboral y prima técnica.
Compartimiento — C — Documentos relacionados con encargos, asignacion de funciones, promociol
Compartimiento — D — Documentos sobre vacaciones, licencias, incapacidades, permisos, maternid
Compartimiento — E — Documentos sobre estimulos, sanciones, embargos y aspectos disciplinarios
Compartimiento — F — Documentos de retiro.

Compartimiento — G — Documentos de carrera administrativa.

Compartimiento — H — Documentos varios.

ORGANIZACION:

Los documentos se organizan de acuerdo al asunto en su compartimiento respectivo, siguiendo la s
FOLIACION:

La documentacion se enumerara en forma consecutiva, cronolégica e independiente, al interior de ¢
En el compartimiento — A se iniciara: A-1, A-2. A-3,... etc.

En el compartimiento — B se iniciara: B-1, B-2, B-3, etc. Y asi para los demas compartimentos.
Dado que en la actualidad la documentacion de las historias laborales se encuentra en proceso de de
Cuando el expediente laboral se encuentre completamente organizado y foliado definitivamente, el
Existen casos especiales de foliacion en las historias laborales ya que existe informacidn en ambas
-- Declaraciones de bienes y rentas

--Formato hoja de vida de la Contraloria General de la Republica

--Evaluaciones de desempefio

--'41utenticacién firmas o sello Secretaria de Educacién de titulos universitarios Paragrafo: El siste



Las historias laborales de los funcionarios que ingresaron a partir de enero del afio 2006, se estan ol
17.3.6 Captura de documentos en el sistema de informacidn de personal y archivo en las historias I
-- Recibir la documentacion y clasificarla de acuerdo al requerimiento, sea para captura o archivo d
-- Actualizar en el sistema los documentos enviados por los funcionarios, de acuerdo a la clasificac
-- Archivar los documentos en la historia laboral de acuerdo a su clasificacion, legajar y foliar en ol
-- Mantener las historias laborales, en estricto orden alfabético en el archivo dispuesto para tal fin.
-- Prestar el servicio de consulta, fotocopias de estudio y demas informacion requerida, siguiendo |
CONTROL

Asegurarse que toda la informacion esté incorporada en el sistema de informacion de personal y en
17.3.7 Elaborar certificado de tiempo de servicio para funcionarios o ex funcionarios de 1990 en ac

-- Recepcionar la solicitud presentada por los funcionarios del Nivel Central directamente en vental
apellidos, niamero de cédula y fechas de ingreso y retiro.

-- Generar el Tiempo de Servicio directamente en el Sistema con la firma digitalizada.

-- Verificar que los datos relacionados con los nombres, apellidos y nimero de Identificacién corre
17.3.8 Elaborar certificado de tiempo de servicio para ex funcionarios, anteriores a 1990
--Recepcionar la solicitud presentada por el ex funcionario mediante oficio, email, buzon de servici
-- Recopilar la informacion necesaria de las historias laborales que se encuentran en el archivo cent
-- Generar manualmente el tiempo de servicio, revisarlo, refrendarlo con las iniciales y enviar para
-- Clasificar la respuesta de la solicitud para entregar por ventanilla o enviar por correspondencia.
CONTROL

Asegurar que la informacion reportada en la certificacion de tiempo de servicio o constancia labora
17.3.9 Elaborar certificacion de funciones.

-- Recepcionar la solicitud presentada por el funcionario o ex funcionario mediante oficio, email, b
pertenecid. Y si es posterior al afio 2000 se tendra en cuenta lo estipulado en la Resolucion 05044 ¢

-- Generar en el sistema un certificado de tiempo de servicio histérico, como base para expedir el ¢
-- Elaborar el certificado de funciones, con base a los cargos desempefiados para cada periodo y a |i
13578 de julio 19 de 1990; 03398 de febrero 4 de 1994; 04397 de febrero 12 de 1997 y 05044 de nr
-- Enviar para revision del Director(a) de Gestion del Talento Humano y firma del Gerente de Talel

Las certificaciones de los funcionarios o ex funcionarios del afio 1990 en adelante se generan con fi



-- Clasificar la respuesta de la solicitud para entregar por ventanilla o enviar por correspondencia.
CONTROL

Asegurar que la informacion reportada en el certificado de funciones laborales, corresponda a las fu
CAPITULO XVIII.

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACIONES DE SUELDOS Y FACTORES SALARIALES PAF

18.1 Objetivo:

Elaborar certificaciones de factores salariales para tramite de reconocimiento de pension o de bono
18.2 Base Normativa

Decreto 1158 de 1994 articulo 35, Decreto 1748 de 1995, Decreto 1474 de 1997 articulo 9°, Decrel
18.3 Desarrollo:

18.3.1 Recepcion Solicitudes:

-- Recepcionar las solicitudes de certificaciones laborales para el tramite de Bono Pensional, Pensic

-- La solicitud debe contener la fecha de ingreso y de retiro, ultimo cargo y dependencia, ciudad do
todas las Gerencias Departamentales y el Centro de Atencidn Integral al Ciudadano CAIC), en casc

-- Si lo hace mediante apoderado, debe adjuntar fotocopia del poder. En caso de fallecimiento del fi
-- Ingresar las solicitudes a la base de datos en su respectivo orden de entrada
--Clasificar las solicitudes por orden de entrada y distribuirlas semanalmente entre los funcionarios

18.3.2 Elaboracion de certificaciones Diligenciar los tres (3) formatos de certificacion de informaci
tiempo de servicio a la entidad, en los términos del articulo 35 del Decreto 1748 de 1995, modifical
utilizacién obligatoria por parte de todas las entidades publicas.

FORMATO NUMERO 1: CERTIFICADO DE INFORMACION LABORAL, se usa para certifical
FORMATO NUMERO 2: CERTIFICACION DE SALARIO BASE, se usa exclusivamente para ce
En este formato no se debe certificar el Salario Base si la fecha Base corresponde a un periodo de v
Este formato se debe diligenciar si el trabajador estaba activo en una entidad publica u oficial el 30
FORMATO NUMERO 3 (1): CERTIFICACION DE SALARIOS MES A MES, para la liquidaciol
FORMATO NUMERO 3 (2): CERTIFICACION DE SALARIOS MES A MES para la liquidacior
se expide con destino al ISS, Cajanal o cualquier otra caja o entidad publica u oficial que otorgue p
El formato nimero 1 es el formato que se debe expedir para todos los casos y los formatos numero

Casos:



Prestacion HDestino HFormato 1 HFormato 2 HFormato 3

Bono Pensional A AFP Privada Si No Si
Modalidad 1

Bono Pensional A AFP Privada Si Si No
Modalidad 2

Pension ISS financiada ||ISS Si Si (1) Si (2)
con Bono Pensional B

Pensién ISS financiada ||ISS Si No Si (2)
con cuota parte

pensional

Pension CAJANAL  |CAJANAL  |si INo Isi )

1. Si es la entidad en la cual la persona estaba vinculada a fecha base.
2. Dependiendo si la entidad que va a otorgar la Pension solicita los salarios de los altimos 10 afios
INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N°. 1

El presente formato es una exigencia del Articulo 3 del decreto 13 de 2001 segun el cual las certific
representante legal debe designar bajo su responsabilidad un funcionario competente para la emisic

A. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE CERTIFICA.

1. Nombre o razon social. Escriba en forma clara el nombre tal como aparece en documentos o cert
2. Nit. Incluya el digito de verificacion de su Nit. Si su entidad tiene varios Nit indique el del nivel
3. Direccion. Escriba la direccion oficial de la entidad o empresa.

4. Ciudad. Escriba el nombre completo de la ciudad o municipio y su codigo segun el DANE. EIl c¢¢
5. Departamento. Escriba el nombre del departamento y su cédigo segn el DANE.

El cddigo corresponde a la clasificacion DANE y lo diligencian las entidades de caracter territorial
6. Teléfono. Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.

7. Fax. Escriba el nimero del Fax, Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.

8. E-Mail. Escriba el correo electrénico de la persona responsable de expedir la certificacion

B. IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR POR EL CUAL SE CERTIFICA TIEMPO. (Repetir Ic
9. Nombre o razon social. Escriba en forma clara el nombre tal como aparece en documentos o cert
10. Nit. Incluya el digito de verificacion de su Nit. Si su entidad tiene varios Nits indique el del niv
11. Direccion. Escriba la direccion oficial de la entidad o empresa.

12. Ciudad. Escriba el nombre completo de la ciudad o municipio. El codigo corresponde a la clasi

13. Departamento. Escriba el nombre del departamento y su codigo segun el DANE 14. Sector. Ma



15. Escriba el correo electrdnico de la persona responsable de expedir la certificacion 16. Teléfono.
17. Fax. Escriba el numero del Fax, Incluya entre paréntesis el nUmero indicativo nacional.

18. Fecha en que entrd en vigencia el SGP (Sistema General de Pensiones) para la entidad emplead
C. IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

19. Apellidos y nombres completos. Escriba estos datos tal como aparecen en el documento de ider
20. Documento de identidad. Marque con una X: CC= cédula de ciudadania, T.I = tarjeta de identic
21. Fecha de nacimiento. Si la entidad posee este dato, escriba el afio a cuatro digitos (ejemplo: 195
C.1. DATOS IDENTIFICACION SUSTITUTOS DEL TRABAJADOR (Diligenciar en caso que la
22. Apellidos y nombres completos sustitutos. Escriba estos datos tal como aparecen en el documet
23. Tipo documento de identidad sustituto. Marque con una X: CC= cédula de ciudadania, T.I = tar
24. NUmero de documento sustituto. Escriba el nimero del documento de identidad sustituto.

D. VINCULACIONES LABORALES VALIDAS PARA BONO PENSIONAL O PENSION

Las vinculaciones laborales validas para Bono pensional son las definidas en el articulo 3° del Dect
citada. Si faltan hojas llene hojas adicionales firmadas, con la identificacion del empleador y del tre

25. Periodos de Vinculacion laboral.- Escriba las fechas de inicio (primer dia de la vinculacion labc
observaciones (casilla 27) escribir “ACTIVO”.

26 Entidad.- Escriba el nombre de la entidad donde labor6 el empleado y por la cual se certifica el |

27. Observaciones / Cargo: - Si la certificacion es para Pensidn con destino a una administradora de
con destino a una AFP, el diligenciamiento de esta casilla es opcional.

28. Interrupciones laborales no remuneradas (licencias no remuneradas). Escriba la fecha de iniciac
29. Total dias de interrupcion. Escriba el namero de dias no remunerados que corresponden al peric

E. APORTES PARA PENSIONES. Detalle del régimen de aportes correspondiente a las vinculacic
por la emision del bono, si le llega a corresponder. Si el contribuyente es distinto del empleador, es
de informacion al respecto, se presumira que el responsable es el propio empleador”.

30. Escriba las fechas de iniciacion y finalizacion de los aportes para pensiones correspondientes a
31. Marque con una “SI” 0 “NO” dependiendo, si al empleado se le realizaban descuentos para Seg
32. Escriba el nombre completo de la Caja o Fondo al cual se hicieron aportes para pensionesy el I
33. Escriba el nombre de la Entidad que responde por el respectivo periodo. Si en el periodo report:
34. Digitar “SI” 0 “NO” segun corresponda, si usted como empleador, asumia el pago de las pensic

F. TRABAJADORES MIGRANTES - Diligenciar en caso que se estén certificando tiempos para u
dias.



35. Marque con una “X”, Si 0 NO se esté certificando tiempo para un trabajador migrante.

36. Escriba el nimero de semanas trabajadas al afio para el trabajador migrante.

G. INFORMACION SOBRE PENSIONES E INDEMNIZACION SUSTITUTIVA - La informacid
37. Marque con una “X” la casilla correspondiente si al trabajador para el cual se expide esta certifi
38. Marque con una “X” la casilla correspondiente si al trabajador para el cual se expide esta certifi
39. En caso de haber respondido “SI” o “Pension en tramite” en el punto anterior, ;Qué tipo de pen
41. En caso de estar certificando que esa entidad le otorgd una pension al trabajador, escriba la fect
42. ¢ Tiene indicios o informacidn acerca de que el trabajador fue pensionado por otra entidad? Mai
43. Si respondid si a la pregunta 42 indigue el nombre de la entidad que pension0 al trabajador.

44. Si respondid si a la pregunta 42 indique el Nit de la entidad que pensioné al trabajador.

Datos del funcionario competente para expedir la certificacion.

Espacio para Observaciones. En este espacio quien certifica debe dejar las constancias que crea per
No olvide que las certificaciones deben ser expedidas y firmadas por la persona autorizada por el re
Toda certificacion debe llevar la fecha de expedicion de la misma.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO No. 2

Diligencie este formato si el trabajador estaba activo en su entidad el 30 de junio de 1992, o si se re
1998, la entidad debe numerar las certificaciones expedidas; las certificaciones expedidas deben reg

En este formato no se debe certificar Salario Base si a la Fecha Base la entidad efectud aportes al Ir
A. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE CERTIFICA.

1. Nombre o razon social. Escriba en forma clara el nombre tal como aparece en documentos o cert
2. Nit. Incluya el digito de verificacion de su Nit. Si su entidad tiene varios Nits indique el del nivel
3. Direccion. Escriba la direccion oficial de la entidad o empresa.

4. Ciudad. Escriba el nombre completo de la ciudad o municipio. El cédigo corresponde a la clasifi
El cddigo corresponde a la clasificacion DANE y se diligencia para entidades de caracter territorial
7. Fax. Escriba el nimero del Fax. (Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.) 8. E-M
B. IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR POR EL CUAL SE CERTIFICA SALARIO BASE. (F
10. Nit. Incluya el digito de verificacion de su Nit. Si su entidad tiene varios Nits indique el del niv
(Si la entidad empleadora por la cual se certifica tiempo actualmente no existe o fue liquidada, no e

11. Direccion. Escriba la direccion oficial de la entidad o empresa.



12. Ciudad. Escriba el nombre completo de la ciudad o municipio. El codigo corresponde a la clasit
13. Departamento. Escriba el nombre del departamento y su cddigo segin el DANE.

El cddigo corresponde a la clasificacion DANE y se diligencia para entidades de caracter territorial
14. Sector. Margue con una X en la casilla correspondiente, dependiendo de: si la entidad pertenece
15. Teléfono. Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.

16. Fax. Escriba el nimero del Fax.

17. E-Mail. Escriba el correo electronico de la persona responsable de expedir la certificacion.

C. IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

18. Apellidos y nombres completos. Escriba estos datos tal como aparecen en el documento de ider
19. Documento de identidad. Marque con una X: CC= cédula de ciudadania, T.I = tarjeta de identic
20. Fecha de nacimiento. Si la entidad posee este dato, escriba el afio a cuatro digitos (ejemplo: 195
C.1. DATOS IDENTIFICACION SUSTITUTOS DEL TRABAJADOR (Diligenciar en caso que la
21. Apellidos y nombres completos sustitutos. Escriba estos datos tal como aparecen en el documel
22. Documento de identidad sustituto. Marque con una X: CC= cédula de ciudadania, T.I = tarjeta
23. Numero de documento de identidad sustituto.

D. DETERMINACION DE FECHA BASE PARA LIQUIDACION DE BONO PENSIONAL

La fecha base, FB, es el 30 de junio de 1992, siempre que el trabajador tuviese una vinculacién lab
24 .Marque con una X si el trabajador estaba activo en la entidad a 30 de junio de 1992

25. Si respondio NO a la pregunta anterior, determine si el trabajador se desvincul6 antes del 30 de
26. Fecha de Retiro. Si respondi6 Sl a la pregunta anterior, diligencie este campo escribiendo el afic
27. Marque Sl con una X si el trabajador se hallaba suspendido o en licencia no remunerada a 30 dé
28. Fecha de Inicio de Licencia. Si respondio Sl a la pregunta anterior, diligencie los campos corres
29. FECHA BASE. La fecha seré&: EL 30 de junio de 1992, si a esta fecha el trabajador se encontral
E. SE HACIAN APORTES PARA PENSIONES EN FECHA BASE:

30. Marcar “SI” con una X, si se hacian aportes a alguna caja o fondo de prevision en fecha base, o
F. ENTIDAD RESPONSABLE PARA PENSIONES EN FECHA BASE 31. Asumido por el mism
32 - 33. Si contestd NO en el numeral 31, reporte dependiendo el caso, la caja o fondo a la que se I¢
G. FACTORES PARA EL CALCULO DEL SALARIO BASE

34. Marque con una X si la vinculacién empez6 por lo menos un afio antes de la fecha de Salario B



35. Si marco Sl en el numeral anterior, la respuesta a este numeral es 12, si marco NO en el numer:
H. Factores adicionales no netos para determinacion de salario base.

Diligenciar de acuerdo con el total de meses del numeral 35, tomando como o ultimo mes o el “Me
en el Decreto 1158 de 1994), los cuales son:

1. Prima de antigliedad ascensional y de capacitacion cuando sean factor de salario.

2. Remuneracion por trabajo dominical o festivo.

3. Remuneracion por trabajo suplementario o de horas extras a realizarse en jornada nocturna.

4. Remuneracién o Bonificacidn por servicios prestados.

Para cada mes se debe calcular el subtotal de los factores anteriores.

Se debe digitar cero “0” en el subtotal mensual para los meses en los cuales no hubo factores salari
36. Sumatoria de Subtotales Mensuales, en esta casilla ingrese el valor total de la sumatoria de los !
37. Promedio de la sumatoria de Subtotales: El valor correspondiente a esta casilla es el resultado ¢
I. Célculo del SALARIO BASE. (De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1158 de 1994)

38. Asignacion Bésica Mensual a fecha Base.

En el caso de los Regimenes especiales en la Casilla nimero 38 (Asignacion Basica) el valor de la
Sobresueldo INPEC, prima de antigliedad que se paga de manera mensual, etc.). Siempre y cuando
39. Gastos de representacion para el mes al cual corresponde la fecha base, digitar cero “0” si no ag
40. Prima Técnica para el mes al cual corresponde la fecha base (solo si era factor de salario), digit:
41. Valor calculado en la casilla nimero 37.

42. SALARIO BASE TOTAL: Suma de los valores correspondientes a los numerales 38, 39, 40 y ¢
Espacio para Observaciones. En este espacio quien certifica debe dejar las constancias que crea per
No olvide que las certificaciones deben ser expedidas y firmadas por la persona autorizada por el re
Toda certificacion debe llevar la fecha de expedicion de la misma.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO No. 3 (2) CERTIFICACI
su responsabilidad un funcionario competente para la emisién de certificaciones.

A. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE CERTIFICA.
1. Nombre o razon social. Escriba en forma clara el nombre tal como aparece en documentos o cert
2. Nit. Incluya el digito de verificacion de su Nit. Si su entidad tiene varios Nits indique el del nivel

3. Direccion. Escriba la direccion oficial de la entidad o empresa.



4. Ciudad. Escriba el nombre completo de la ciudad o municipio. El codigo corresponde a la clasifi
5. Departamento. Escriba el nombre del departamento y su codigo segtn el DANE.

El cddigo corresponde a la clasificacion DANE y se diligencia para entidades de caracter territorial
6. Teléfono. Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.

7. Fax. Escriba el nimero del Fax. (Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.)

8. E-Mail. Escriba el correo electronico de la persona responsable de expedir la certificacion.

B. IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR POR EL CUAL SE CERTIFICAN SALARIOS MEN¢
9. Nombre o razén social. Escriba en forma clara el nombre tal como aparece en documentos o cert
10. Nit. Incluya el digito de verificacion de su Nit. Si su entidad tiene varios Nits indique el del niv:
(Si la entidad empleadora por la cual se certifica tiempo actualmente no existe o fue liquidada, no e
11. Direccion. Escriba la direccion oficial de la entidad o empresa.

12. Ciudad. Escriba el nombre completo de la ciudad o municipio. El codigo corresponde a la clasit
13. Departamento. Escriba el nombre del departamento y su cddigo segln el DANE.

El cddigo corresponde a la clasificacion DANE y se diligencia para entidades de caracter territorial
14. Sector. Marque con una X en la casilla correspondiente, dependiendo de: si la entidad pertenece
15. Teléfono. Incluya entre paréntesis el nimero indicativo nacional.

16. Fax. Escriba el nimero del Fax.

17. E-Mail. Escriba el correo electronico de la persona responsable de expedir la certificacion.

C. IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

18. Apellidos y nombres completos. Escriba estos datos tal como aparecen en el documento de ider
19. Documento de identidad. Marque con una X: CC= cédula de ciudadania, T.I = tarjeta de identic
20. Fecha de nacimiento. Si la entidad posee este dato, escriba el afio a cuatro digitos (ejemplo: 19&
C.1. DATOS IDENTIFICACION SUSTITUTOS DEL TRABAJADOR (Diligenciar en caso que la
21. Apellidos y nombres completos sustitutos. Escriba estos datos tal como aparecen en el documet
22. Documento de identidad sustituto. Marque con una X: CC= cédula de ciudadania, T.I = tarjeta
23. Numero de documento de identidad sustituto.

D. CERTIFICACION DE SALARIOS MES A MES. Hasta el 31 de marzo de 1994 se certifica el s
declarada insolvente la caja a la cual se efectuaban aportes.

24. Ao correspondiente al mes que se certifica.



25. Mes que se certifica.

26. Observaciones (en caso que necesite hacer una observacion ingrésela en esta casilla, si el espac
Para los siguientes numerales debe tenerse en cuenta los factores salariales del Decreto 1158 de 19¢
27. Asignacion basica mensual.

En el caso de los Regimenes especiales en la Casilla No. 38 (Asignacion Basica) el valor de la asig
Sobresueldo INPEC, prima de antigiedad que se paga de manera mensual, etc.). Siempre y cuando
28. Gastos de Representacion - Para el mes que se esta certificando, digitar cero “0” si no aplica.
29. Prima Técnica - Para el mes que se esta certificando, digitar cero “0” si no aplica.

30. Sumatoria de los otros factores salariales del Decreto 1158 de 1994 - Para el mes que se esta ce
31. Total mes. Corresponde a la suma de las casillas 27, 28, 29 y 30.

(Si falta espacio use hoja adicional firmada con el mismo nimero consecutivo)

Datos del funcionario competente para expedir la certificacion.

Espacio para Observaciones. En este espacio quien certifica debe dejar las constancias que crea per
No olvide que las certificaciones deben ser expedidas y firmadas por la persona autorizada por el re
Toda certificacion debe llevar la fecha de expedicion de la misma.

-- Para las certificaciones para bono pensional expedidas con destino al Instituto de Seguro Social |
pensiones.

-- Para las certificaciones de Pension de Vejez, Sustitucion Pensional, Pension por Invalidez exped
-- Para los funcionarios y ex funcionarios que se encuentran en el regimen de transicion que trata el

-- Para la reliquidacion de pension de acuerdo al articulo 7° del Decreto-ley 929 de 23 de junio de 1
bonificacion especial (QQ), horas extras, dias feriados y vacancias, recargo nocturno, prima vacaci
corresponden los valores certificados, e indicar a que entidad se hicieron los aportes.

-- Transcribir los datos personales, novedades y valores devengados en los periodos establecidos re
-- Elaborar el papel de trabajo, digitar, revisar, imprimir las certificaciones en original y copia por f
18.3.3 ENTREGA DE CERTIFICADQOS, ARCHIVO Y CONTROL

-- Entregar la certificacion personalmente al interesado, previo registro en el libro de control y desc
-- Entregar al autorizado, con solicitud escrita por parte del peticionario, la cédula de ciudadania de
Bajo la responsabilidad del interesado.

-- Remitir las certificaciones que solicitan fuera de Bogota a la direccion suministrada o en su defec

-- Actualizar la base de datos en cuanto a las solicitudes tramitadas y archivar la copia junto con los



-- Archivar la solicitud, tarjeta de kardex, documento de identificacidn en el caso de ser anexado, ct
-- Elaborar la confirmacidn de certificaciones expedidas, hacer las aclaraciones, ampliaciones, corr:
CONTROL

Verificar que la informacion reportada en las certificaciones corresponda a la que reposa en los arcl

18.4 Anexos 18.4.1 Consulta de informacion TINY TERM Para archivos de consulta por pagos efe

ANO FACTOR NOMBRE DEL
ARCHIVO

1998 Prima de(|98PS

Servicio
\Vacaciones en junio H9806V \
\Vacaciones en Diciembre H9812V \
‘Prima de Navidad H98PN
1999 Prima de(|99PS

Servicio
‘Prima de Navidad H99PN ‘
2000 Prima de||2000PS

Servicio
Prima de Navidad 12000PN |

REINTEGROS A EXFUNCIONARIOS POR REESTRUCTURACION

E2000R
E2000RR

DOCEAVAS A EXFUNCIONARIOS POR REESTRUCTURACION

RET
RET

!!

REAJUSTE SUELDO A FUNCIONARIOS



2000R |

2000RR |

2000  |Prima de||2001PS
Servicio

Prima de Navidad 12001PN |

’Vacaciones en junio H200105V\

’Reajuste Sueldo HZOOlR \

| 12001RR |

2002  ||Prima de/|2002PN
Navidad

’Vacaciones en DiciembreHZOOZlZV‘

’Reajuste Sueldo HZOOZR ‘

2003  |Prima de||2003PN
Navidad

’Vacaciones en junio H200305V‘

’Reajuste Sueldo HZOOBR ‘

2004  ||Prima de(|2004PS
Servicio

Prima de Navidad 12004PN |

’Reajuste Sueldo H2004R \

2005  |Prima de||2005PS
Servicio

’Reajuste Sueldo HZOOSR \

18.4.2 Formato solicitud certificado para tramite de pensién y bono pensional
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18.4.3 Formatos, Circular Conjunta nimero 13 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y de |
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APROBADO:
El Gerente del Talento Humano,
JOSE MARTIN HERNANDEZ MALDONADO

Noviembre de 2008

* k *

1. Transcripcion Textual Instructivos 1, 2 y 3 de la Circular Conjunta nimero 13 del Ministerio de
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