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1 OBJETIVO

Orientar acerca de la forma correcta de registro de la informacion de la categoria de personal y costos
y sus formularios de personal de planta y formulario de personal por contrato; con el fin de facilitar el
diligenciamiento y contar con unos parametros minimos que garanticen su estandarizacion en cuanto
a forma, contenido, coherencia, consistencia y veracidad.

2 ALCANCE

Aplica para la generacién de informacion consolidada del valor bruto (sin deducciones) del total de lo
efectivamente pagado durante el afio por el personal de planta y el costo del personal que presta
servicios en la entidad por contrato (Prestacién de servicios profesionales, prestacion de servicios de
apoyo a la gestion y prestacion de servicios para la ejecucion de trabajos artisticos y contrato de
aprendizaje) a cargo de las areas contable y presupuestal del Fondo Nacional de Fomento de la
Papa.

3 DEFINICIONES

3.1. Conceptos: nombre del concepto al que hace relacion el registro que se diligencia o el codigo
del concepto que se importa, si es archivo plano.

3.2. Consecutivo: identifica de manera consecutiva, registro por registro, la informacion
diligenciada en el formulario de personal y costos de planta. Siempre se debe empezar con
001 desde el primer registro por niveles. Recuerde que el consecutivo 000 solo aplica para el
concepto 90 Total cargos.

3.3. Unidad ejecutora o dependencia: los departamentos, distritos, municipios y la Rama Judicial
deben diligenciar esta informacion de manera ordenada por cada una de las unidades
ejecutoras que la componen. Los departamentos deben diligenciar las dependencias o
unidades ejecutoras de asamblea, contraloria y administracion central; los municipios deben
diligenciar concejo, personeria, administracion central y contraloria (los que cuenten con ésta);
y la Rama Judicial debe incorporar las unidades ejecutoras Consejo de Estado, Consejo
Superior de la Judicatura, Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia y tribunales y
juzgados. Por ningn motivo se debe escoger de la lista la opcion DOO NA, pues solo es valido
para el concepto 90 Total cargos.

3.4. Denominacion del cargo: nombre del cargo segun el acto administrativo de creacién o
modificacion de la planta. Es importante tener en cuenta que para el concepto 90 Total cargos
se debe diligenciar con la sigla NA.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Grado: grado del cargo o subnivel, de acuerdo a la estructura interna de la entidad. Es
importante tener en cuenta que para el concepto 90 Total cargos se debe diligenciar con la
sigla NA.

Cargos aprobados (Un): numero del total de cargos aprobados para el respectivo nivel,
denominacién y grado por acto administrativo. La sumatoria de todos los registros en esta
variable deberé ser igual a la del concepto 90 Total cargos aprobados registrado por la entidad
para la respectiva vigencia.

Cargos provistos (Un): registre en numeros el total de cargos provistos para el respectivo
nivel, denominacién y grado, a 31 de diciembre de la vigencia a reportar. El nimero de cargos
provistos no puede ser superior al de cargos aprobados. La sumatoria de todos los registros
en esta variable deberéa ser igual a la del concepto 90 Total cargos provistos registrado por la
entidad.

Nota: Se reporta el total de cargos por nivel, denominacién y grado, asi devenguen diferentes
valores 0 porcentajes en los conceptos que se liquiden a cada uno; es decir, que por cada
nivel, denominacion y grado se diligencia un solo registro con el total bruto efectivamente
pagado durante el afio por dichos cargos, con corte a 31 de diciembre de la vigencia del
informe.

Tipo de vinculacién: en este campo se debe seleccionar de la lista desplegable habilitada, la
clasificacion que corresponda a los cargos que se registran por nivel y grado: carrera
administrativa, de periodo, libre nombramiento, planta temporal, trabajador oficial o contrato
laboral. Si existe en un mismo nivel y grado diferentes tipos de vinculacion, se deben separar.
Por ninglin motivo se debe escoger de la lista la opcién VO NA, pues solo es valido para el
concepto 90 Total cargos.

V1 Empleos de carrera administrativa: son los empleos a los cuales se accede mediante
concurso de méritos, garantizando igualdad de oportunidades para el acceso al servicio
publico, estabilidad de sus empleados y la posibilidad de ascender.

V2 Empleos de periodo: empleos (cargos) de eleccidon popular. Por ejemplo: gobernador,
alcalde, concejal, etc.

V3 Empleos de libre nombramiento y remocion: son empleos cuya vinculacion,
permanencia y retiro depende de la voluntad del empleador o superior jerarquico, quien goza
de cierta discrecionalidad para decidir libremente sobre estos asuntos, siempre que no incurra
en arbitrariedad por desviacion de poder. A diferencia de los empleos de carrera, en los de
libre nombramiento y remocién el empleador tiene libertad para designar a personas que
considera idoneas para la realizacion de ciertas funciones.
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3.12. V4 Planta temporal: corresponde a las contempladas excepcionalmente para cumplir

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracién, desarrollar programas o proyectos de duracion
determinada, suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, desarrollar labores de
consultoria y asesoria institucional de duracion total, no superior a doce (12) meses y que
guarde relacién directa con el objeto y la naturaleza de la institucién.

V5 Trabajador oficial: se denominan trabajadores oficiales a las personas que se vinculan al
Estado mediante una relacidn de caracter contractual, para establecer la condicion de
trabajador oficial se utilizan dos criterios: el organico, que mira a la entidad, y consiste en
definir como trabajadores oficiales a quienes prestan sus servicios en las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado de cualquier nivel y sin contar para nada las funciones
asignadas al respectivo organismo, con excepcion de aquellos que desempefien cargos de
direccién y confianza, y asi se sefala en los estatutos, y el funcional, que mira las funciones,
gue otorga esa condicion a quienes en los establecimientos publicos, superintendencias,
ministerios o departamentos administrativos y sus equivalentes en el ambito territorial o
distrital ejecutan labores relacionadas con la construccion y sostenimiento de obras publicas.

V6 Contrato laboral: es el contrato de trabajo regulado por el Codigo Sustantivo del Trabajo y
a las normas que lo modifiquen o complementen. Es aquel en el cual una persona natural se
obliga a prestar un servicio personal a otra persona natural o juridica, con dependencia o
subordinacién de quien contrata y mediante una remuneracion.

Asignacioén béasica anual ($): registre en pesos y sin decimales el valor bruto del total de la
asignacion béasica mensual pagada por todo el afio, del total de cargos por nivel,
denominacién y grado sin considerar otros factores salariales.

Gastos de representacion anual ($): registre en pesos y sin decimales el valor bruto total por
gastos de representacién pagados por todo el afio con corte a 31 de diciembre de la vigencia
a reportar, del total de cargos por nivel, denominacién y grado. Si dentro del total de cargos
hay particularidades en conceptos o porcentajes se deben reportar en un solo registro y las
cifras a diligenciar seran el valor bruto del total de lo efectivamente pagado durante la vigencia
a reportar. Si no tiene registre cero (0). Estos corresponden a gastos para relaciones publicas
y es un valor asignado a los empleados del nivel directivo con el fin de desarrollar actividades
de protocolo en representacién de la entidad, como por ejemplo: transporte, alojamiento,
alimentacion, entre otros.

Prima técnica anual ($): valor del reconocimiento econdémico especial al desempefio del
cargo o pago adicional a empleados altamente calificados. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reporta, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.
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3.18. Prima de gestién anual ($): reconocimiento econdmico mensual al personal directivo, como

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

un porcentaje de la asignacion basica mensual, la cual no constituye factor salarial para
ningun efecto legal. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo
efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el
total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Prima de localizacion anual ($): valor reconocido al trabajo del empleado publico que se
ejecuta en regiones con condiciones especiales de desarrollo socioeconémico o de
accesibilidad, por lo que ameritan su reconocimiento. Recuerde que la cifra a reportar debe
ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre
de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Prima de coordinacion anual ($): valor adicional al sueldo basico mensual destinado al pago
a los empleados que tengan a su cargo la coordinacion o supervision de grupos internos de
trabajo, durante el tiempo en que ejerzan tales funciones. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Prima de riesgo anual ($): valor a que tienen derecho mensualmente los empleados, que por
su actividad estén expuestos constantemente a altos riesgos, como por ejemplo: contagio de
SIDA, manipulacion de explosivos, entre otros. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el
valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la
vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Prima extraordinaria anual ($): valor pagado por concepto de primas legalmente otorgadas,
que seran pagaderas Unicamente en los términos, condiciones y las veces que se establezcan
en su creacién y su pago. Depende absolutamente de la libertad y de la voluntad de las partes
firmantes de un contrato de trabajo. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del
total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a
reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Prima de alto mando anual ($): valor mensual que perciben los oficiales de las Fuerzas
Militares y de la Policia Nacional, en los grados de General y Almirante, igual a la que
devengan los ministros del despacho como asignacion basica y gastos de representacion, en
todo tiempo, distribuida asi: el cuarenta y cinco por ciento (45%) como sueldo basico y el
cincuenta y cinco por ciento (55%) como prima de alto mando (esta ultima no tendr4 caracter
salarial para ningun efecto legal). Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del
total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a
reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.
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3.24. Prima o subsidio alimentacion anual ($): valor pagado a los empleados publicos y, segun lo

3.25.

3.26.

3.27.

contratado, a trabajadores oficiales de determinados niveles salariales, con el fin de contribuir
con su manutencion. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo
efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el
total de cargos por nivel, denominacion y grado. Auxilio transporte anual ($): valor pagado a
los trabajadores que tengan un sueldo de hasta dos salarios minimos, con el fin de subsidiar el
costo de movilizacion desde su casa al lugar de trabajo. Recuerde que la cifra a reportar debe
ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre
de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Bonificacion por compensacion anual ($): también llamada Bonificacion de Gestién Judicial
mediante la expedicion del Decreto 4040 de 2004, pagadera mensualmente a todos los
servidores judiciales que se vincularan con posterioridad al 3 de diciembre de 2004, en
algunos de los cargos descritos en el articulo primero de la norma (Magistrados de Tribunal y
eguivalentes) o que vinieran devengando la bonificacion por compensacion y desistieran de
las demandas respecto al pago de la misma en los términos del Decreto 610 de 1998; o que
presentaron contrato de transaccion debidamente suscrito a quienes no hubieren demandado
y se acogieran a través de dicho contrato a percibir la bonificacion de gestién judicial.
Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en
el aflo, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacion y grado.

Prima de antigiiedad anual ($): valor pagado a los servidores publicos en proporcion a los
afios de servicio prestados, una vez concluido el vinculo laboral. Recuerde que la cifra a
reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31
de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Bonificacion direccion anual ($): valor pagado a gobernadores como prestacion social,
equivalente a cuatro (4) veces el salario mensual, compuesto por la asignacion basica mas los
gastos de representacion; para los alcaldes de los municipios clasificados en categoria
especial y primera, equivalente a cuatro (4) veces el salario mensual compuesto por la
asignacion bésica méas gastos de representacion; para los alcaldes de los municipios
clasificados en categoria segunda, equivalente a cinco (5) veces el salario mensual
compuesto por la asignacién basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los
municipios clasificados en la categoria tercera, equivalente a seis (6) veces el salario mensual
compuesto por la asignacion basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los
municipios clasificadas en la categoria cuarta, equivalente a siete (7) veces el salario mensual
compuesto por la asignacion basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los
municipios clasificadas en la categoria quinta y sexta, equivalente a ocho (8) veces el salario
mensual, compuesto por la asignacion basica mas gastos de representacion, en aplicacion de
los Decreto 4353 de 2004 y 1390 de 2008, pagadera en tres contados iguales en fechas
treinta (30) de abiril, treinta (30) de agosto y treinta (30) de diciembre del respectivo afo.
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3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en
el afo, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacion y grado.

Prima de servicios anual ($): valor que corresponde a 15 dias de remuneracion a los
servidores publicos por cada afio continuo de servicio o proporcionalmente al tiempo laborado,
comprendido entre julio 1 y 30 de junio del afio inmediatamente siguiente. Si la vinculacion es
inferior a un afio, el pago seré proporcional al tiempo que el trabajador leve vinculado, siempre
que hubieren servido en el respectivo érgano por lo menos un semestre.

Se calcula de acuerdo con los factores salariales de asignacion basica, incremento de salario
por antigiiedad, gastos de representacion, auxilio de transporte, subsidio de alimentacién y
1/12 de la bonificacion por servicios prestados a 30 de junio de cada afo. Recuerde que la
cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con
corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacion y grado.

Prima de navidad anual ($): valor de la retribucién especial por servicios prestados durante
cada afio o fraccion que se paga en el mes de diciembre. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre
de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Bonificacion por servicios anual ($): correspondiente al porcentaje aprobado por la
normativa vigente aplicable a cada entidad, del valor conjunto de la asignacion basica, los
incrementos de salario por antigiedad y los gastos de representacion que correspondan al
funcionario en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre que no devengue una
remuneracion mensual por concepto de asignacion basica y gastos de representacion superior
a $1.200.955. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo
efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el
total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Bonificacion de recreacion anual ($): valor equivalente a los dias aprobados por la
normativa vigente aplicable a cada entidad, de la asignacion basica mensual al momento de
iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional o cuando se compensen en dinero.
Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en
el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacion y grado.

Bonificacion gestién territorial anual ($): bonificacion asignada al cargo de alcalde por
Decreto 1390 de 2013, que tendra el caracter de prestacion social, pagadera anualmente por
la respectiva entidad territorial.
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3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

La bonificacién de gestion territorial para los alcaldes de municipios de categoria especial,
primera, segunda y tercera, sera equivalente al 100% de la remuneracion mensual por
concepto de asignacion basica, mas gastos de representacion sefialados para el empleo y
pagadera en dos contados iguales en los meses de junio y diciembre del respectivo afio.

La bonificacion de gestion territorial para los alcaldes de municipios de categoria cuarta, quinta
y sexta sera equivalente al 150% de la remuneracién mensual por concepto de asignacion
bésica, mas gastos de representacion sefialados para el empleo y pagadera en dos contados
iguales en los meses de junio y diciembre del respectivo afio. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Prima de vacaciones anual ($): pago a que tienen derecho los funcionarios por cada afio de
trabajo servido y liquidado con el salario devengado en el momento del disfrute. Recuerde que
la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con
corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacién y grado.

Prima de actividad anual ($): valor asignado a los miembros de las Fuerzas Militares,
mientras permanezcan en el desempefio de sus funciones. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Otras primas anuales ($): valor correspondiente a las primas, bonificaciones y/o
compensaciones no incluidas expresamente en el Formulario de Planta. Se debe registrar en
pesos y sin decimales el valor bruto del total anual (sumatoria) para el total de cargos por
nivel, denominacién y grado de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar.

Cesantias anual ($): valor pagado por el afio o por la fraccién de afio transcurrida desde la
fecha de vinculacién del empleado hasta el 31 de diciembre, consignado en el fondo de
cesantias que el empleado haya elegido o pagado directamente al trabajador, por terminacién
del contrato de trabajo (articulo 99 de la Ley 50 de 1990). Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Intereses sobre cesantias anual ($): corresponde al valor de los intereses acumulados a 31
de diciembre, pagados por el empleador directamente a sus empleados, segun las
disposiciones vigentes. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto total de lo
efectivamente pagado durante el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar,
para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.
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Nota: Para todos los conceptos del formulario de personal y costos de planta, en todos los
ambitos, la cifra a registrar es el valor bruto del total efectivamente pagado en el afio, con
corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar del total de cargos por nivel, denominacion y
grado, en pesos y sin decimales.

DIAGRAMA DE FLUJO

Categoria o informe a presentar

l
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Validacién de la sabana contractual.
Validacién de la CC némina de SAP.

l

Cruce contable vs presupuesto.

!

Cargue en el aplicativo.

!

Remisién a la auditoria.

!

Transmisién de la categoria.

FIN

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Observaciones
Ajustes

Avalado para
transmision.

51 FORMULARIO PERSONAL Y COSTOS - DE PLANTA

Se solicitara al area contable del FNFP como minimo los siguientes informes de la vigencia a reportar
(M6dulo HCM de SAP):

e Nomina pagada
e Estados financieros
e Auxiliar de auxilios de movilizacion
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o Auxiliar de incapacidades

e Auxiliar de los gastos por centro de costo

e Provisiones de prestaciones sociales

e Presupuesto aprobado — gastos por proyecto y némina

Con los diferentes anexos solicitados, se consolida la nGmina por cargo con el fin de: 1. Corroborar el
namero de cargos aprobados y provistos; y 2. Determinar el valor bruto del total efectivamente
pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar del total de cargos por nivel,
denominacion y grado, en pesos y sin decimales.

Una vez se cuente con las cifras a reportar determinadas y validadas, se procede con el
diligenciamiento del formulario, para ello se debe tener en cuenta:

Conceptos:

NIVEL R DESCRIPCION

CUENTA CUENTA

Total Corresponde al registro en nimero del total de cargos aprobados y provistos, segun el
D 90 Cargos caso, a 31 de diciembre de la vigenciaa reportar. Debe ser igual al resultado que dé de
la desagregacion de los cargos por nivel y grado (Sumatoria)
Corresponde a la sumatoria de los diferentes niveles, seguin sea el caso de cargos
aprobados o cargos provistos
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general, de
D 1.02 Directivo | formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos.
Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos dela alta direccion de la rama ejecutiva del
orden nacional y de la alta direccion territorial. (Se entiende por empleos de alta
direccion de la rama ejecutiva del orden nacional, los correspondientes a Ministros,
Directores de Departamento Administrativo, Viceministros, Subdirectores de
Departamento Administrativo, Directores de Unidad Administrativa Especial,
Superintendentes y Directores, Gerentes o Presidentes de Entidades Descentralizadas
y de la alta Direccion Territorial los Diputados, Gobernadores, Concejales, Alcaldes
Municipales o Distritales, Alcalde Local, Contralor Departamental, Distrital o Municipal,
Personero Distrital o Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores
de Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales
y Directores, Gerentes o Presidentes de entidades descentralizadas).
Comprende los empleos cuyas funciones consisten en la direccién, coordinacion,
supervision y control de las unidades o &reas internas encargadas de ejecutar y
desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de las entidades (decreto
1569 /1998, derogado por articulo 34 de Decreto 785 de 2005). Aplica solo para
entidades que no han dado aplicacion al Decreto 785 de 2005, en lo referente a la
eliminacién de este nivel y su homologacion con los otros.

S 1 Sumatoria

D 1.04 Asesor

D 1.06 Ejecutivo
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1.08

Profesional

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas,
les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes,programas y proyectos institucionales.

1.10

Técnico

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos V|
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

1.12

Asistencial

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo
y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.
De conformidad con lo establecido en el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 y a
partir de la vigencia del mismo, los empleos pertenecientes a los niveles Administrativo,
Auxiliar y Operativo quedaran agrupados en el nivel Asistencial.

1.14

Directivo
Docente

Se trata de los rectores, directores rurales y coordinadores (También son directivos
docentes los vicerrectores, los directores de nlcleo y los supervisores de educacion,
cargos que no estan incluidos en el nuevo escalafén docente). Desarrollan labores de
direccion, planeacion, coordinacién, administracion y supervisién e inspeccién de los
establecimientos. Los rectores presiden elConsejo Directivo y coordinan los 6rganos del
Gobierno Escolar. Ademés, coordinan la realizacion del PEI con la participacion de los
distintos actores de la comunidad educativa. Por otro Lado, participan en la seleccion del
personal docente y administran la planta de personal incluyendo actividades de
evaluacion, seguimiento y sanciones e incentivos.

1.16

Docente

Desarrollan labores académicas directa y personalmente con los estudiantes de los
establecimientos educativos en su pro- ceso de formacién, ensefianza y aprendizaje,
participan en las decisiones escolares a través de dos representantes en el consejo
directivo, elegidos por todo el cuerpo docente, en el consejo académico en el que
participa un docente de cada areay en las juntas educativas de los diferentes niveles
de manera voluntaria.

1.18

\'4¢]

Administrati

(Educacién)

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de orden
administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles superiores. La
planta de personal administrativo de los establecimientos educativos del Estado debe
ser establecida por la respectiva entidad territorial.

1.20

Instructor
SENA

Comprende los empleos cuyas funciones implican el desarrollo de procesos de formacién
profesional de conformidad con las politicas institucionales, la normatividad vigente y la
programacion de la oferta educativa.

Para el Concepto 90, Total cargos, solo se debe realizar un registro teniendo en cuenta que la
variable Consecutivo siempre es 000 y las Unicas variables a diligenciar por las entidades con cifras
son Cargos aprobados y Cargos provistos.

El resto de variables cualitativas se diligencian con la sigla NA y las variables cuantitativas se
diligencian con ceros (0).
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En cuanto al valor calculado del concepto Sumatoria, que corresponde a la suma de la desagregacion
de las variables Cargos aprobados y Cargos provistos, segun el caso, debe ser igual al valor
registrado en el concepto 90 Total cargos, Aprobados y provistos, registrado por la entidad.

Descripcion de las variables:

Conceptos: nombre del concepto al que hace relacion el registro que se diligencia o el cédigo
del concepto que se importa, si es archivo plano.

Consecutivo: identifica de manera consecutiva, registro por registro, la informacion
diligenciada en el formulario de personal y costos de planta. Siempre se debe empezar con
001 desde el primer registro por niveles. Recuerde que el consecutivo 000 solo aplica para el
concepto 90 Total cargos.

Unidad ejecutora o dependencia: los departamentos, distritos, municipios y la Rama Judicial
deben diligenciar esta informacion de manera ordenada por cada una de las unidades
ejecutoras que la componen. Los departamentos deben diligenciar las dependencias o
unidades ejecutoras de asamblea, contraloria y administracién central; los municipios deben
diligenciar concejo, personeria, administracion central y contraloria (los que cuenten con ésta);
y la Rama Judicial debe incorporar las unidades ejecutoras Consejo de Estado, Consejo
Superior de la Judicatura, Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia y tribunales y
juzgados. Por ningun motivo se debe escoger de la lista la opcién DOO NA, pues solo es valido
para el concepto 90 Total cargos.

Denominacion del cargo: nombre del cargo segun el acto administrativo de creacion o
modificacion de la planta. Es importante tener en cuenta que para el concepto 90 Total cargos
se debe diligenciar con la sigla NA.

Grado: grado del cargo o subnivel, de acuerdo a la estructura interna de la entidad. Es
importante tener en cuenta que para el concepto 90 Total cargos se debe diligenciar con la
sigla NA.

Cargos aprobados (Un): nuamero del total de cargos aprobados para el respectivo nivel,
denominacion y grado por acto administrativo. La sumatoria de todos los registros en esta
variable debera ser igual a la del concepto 90 Total cargos aprobados registrado por la entidad
para la respectiva vigencia.

Cargos provistos (Un): registre en nameros el total de cargos pro- vistos para el respectivo
nivel, denominacion y grado, a 31 de diciembre de la vigencia a reportar. El nUmero de cargos
provistos no puede ser superior al de cargos aprobados. La sumatoria de todos los registros
en esta variable debera ser igual a la del concepto 90 Total cargos provistos registrado por la
entidad.



&5 INSTRUCTIVO PERSONAL Y Fan
federdear COSTOS

FEDERACION COLOMBIANA
DE PRODUCTORES DE PAPA

FONDO NACIONAL DE
VERSION: 01 FECHA: 30-04-2022 CODIGO: FNFP-I-PC-17 FOMENTO DE LA PAPA

Nota: Se reporta el total de cargos por nivel, denominacion y grado, asi devenguen diferentes
valores o porcentajes en los conceptos que se liquiden a cada uno; es decir, que por cada
nivel, denominaciéon y grado se diligencia un solo registro con el total bruto efectivamente
pagado durante el afio por dichos cargos, con corte a 31 de diciembre de la vigencia del
informe.

e Tipo de vinculacion: en este campo se debe seleccionar de la lista desplegable habilitada, la
clasificacion que corresponda a los cargos que se registran por nivel y grado: carrera
administrativa, de periodo, libre nombramiento, planta temporal, trabajador oficial o contrato
laboral. Si existe en un mismo nivel y grado diferentes tipos de vinculacién, se deben separar.
Por ninglin motivo se debe escoger de la lista la opcion VO NA, pues solo es valido para el
concepto 90 Total cargos.

e V1 Empleos de carrera administrativa: son los empleos a los cuales se accede mediante
concurso de méritos, garantizando igualdad de oportunidades para el acceso al servicio
publico, estabilidad de sus empleados y la posibilidad de ascender.

e V2 Empleos de periodo: empleos (cargos) de eleccién popular. Por ejemplo: gobernador,
alcalde, concejal, etc.

e V3 Empleos de libre nombramiento y remocién: son empleos cuya vinculacion,
permanencia y retiro depende de la voluntad del empleador o superior jerarquico, quien goza
de cierta discrecionalidad para decidir libremente sobre estos asuntos, siempre que no incurra
en arbitrariedad por desviacion de poder. A diferencia de los empleos de carrera, en los de
libre nombramiento y remocién el empleador tiene libertad para designar a personas que
considera idéneas para la realizacion de ciertas funciones.

e V4 Planta temporal: corresponde a las contempladas excepcionalmente para cumplir
funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la administracion, desarrollar programas o0 proyectos de duracion
determinada, suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, desarrollar labores de
consultoria y asesoria institucional de duracion total, no superior a doce (12) meses y que
guarde relacion directa con el objeto y la naturaleza de la institucion.

o V5 Trabajador oficial: se denominan trabajadores oficiales a las personas que se vinculan al
Estado mediante una relacion de caracter contractual, para establecer la condicion de
trabajador oficial se utilizan dos criterios: el organico, que mira a la entidad, y consiste en
definir como trabajadores oficiales a quienes prestan sus servicios en las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado de cualquier nivel y sin contar para nada las funciones
asignadas al respectivo organismo, con excepcion de aquellos que desempefien cargos de
direccidn y con- fianza, y asi se sefiala en los estatutos, y el funcional, que mira las funciones,
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gue otorga esa condicion a quienes en los establecimientos publicos, superintendencias,
ministerios o departamentos administrativos y sus equivalentes en el &mbito territorial o
distrital ejecutan labores relacionadas con la construccién y sostenimiento de obras publicas.

e V6 Contrato laboral: es el contrato de trabajo regulado por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
a las normas que lo modifiquen o complementen. Es aquel en el cual una persona natural se
obliga a prestar un servicio personal a otra persona natural o juridica, con dependencia o
subordinacion de quien contrata y mediante una remuneracion.

e Asignacion basica anual ($): registre en pesos y sin decimales el valor bruto del total de la
asignacion béasica mensual pagada por todo el afo, del total de cargos por nivel,
denominacion y grado sin considerar otros factores salariales.

e Gastos de representacion anual ($): registre en pesos y sin decimales el valor bruto total por
gastos de representacion pagados por todo el afio con corte a 31 de diciembre de la vigencia
a reportar, del total de cargos por nivel, denominaciéon y grado. Si dentro del total de cargos
hay particularidades en conceptos o porcentajes se deben re- portar en un solo registro y las
cifras a diligenciar seran el valor bruto del total de lo efectivamente pagado durante la vigencia
a reportar. Si no tiene registre cero (0). Estos corresponden a gastos para relaciones publicas
y es un valor asignado a los empleados del nivel directivo con el fin de desarrollar actividades
de protocolo en representacion de la entidad, como, por ejemplo: transporte, alojamiento,
alimentacion, entre otros.

e Prima técnica anual ($): valor del reconocimiento econémico especial al desempefio del
cargo o pago adicional a empleados altamente calificados. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reporta, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Prima de gestion anual ($): reconocimiento econdmico mensual al personal directivo, como
un porcentaje de la asignacion basica mensual, la cual no constituye factor salarial para
ningun efecto legal. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo
efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el
total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Prima de localizacion anual ($): valor reconocido al trabajo del empleado publico que se
ejecuta en regiones con condiciones especia- les de desarrollo socioeconémico o de
accesibilidad, por lo que ameritan su reconocimiento. Recuerde que la cifra a reportar debe
ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre
de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Prima de coordinacion anual ($): valor adicional al sueldo basico mensual destinado al pago
a los empleados que tengan a su cargo la coordinacién o supervision de grupos internos de
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trabajo, durante el tiempo en que ejerzan tales funciones. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

e Prima de riesgo anual ($): valor a que tienen derecho mensual- mente los empleados, que
por su actividad estén expuestos constantemente a altos riesgos, como por ejemplo: contagio
de SIDA, manipulacién de explosivos, entre otros. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el
valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la
vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

e Prima extraordinaria anual ($): valor pagado por concepto de primas legalmente otorgadas,
gue seran pagaderas Unicamente en los términos, condiciones y las veces que se establezcan
en su creacién y su pago. Depende absolutamente de la libertad y de la voluntad de las partes
firmantes de un contrato de trabajo. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del
total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a
reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Prima de alto mando anual ($): valor mensual que perciben los oficiales de las Fuerzas
Militares y de la Policia Nacional, en los grados de General y Almirante, igual a la que
devengan los ministros del despacho como asignacién basica y gastos de representacion, en
todo tiempo, distribuida asi: el cuarenta y cinco por ciento (45%) como sueldo basico y el
cincuenta y cinco por ciento (55%) como prima de alto mando (esta Ultima no tendra caracter
salarial para ningun efecto legal). Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del
total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a
reportar, para el total de cargos por nivel, denominacioén y grado.

e Prima o subsidio alimentacién anual ($): valor pagado a los emplea- dos publicos y, segun
lo contratado, a trabajadores oficiales de determinados niveles salariales, con el fin de
contribuir con su manutencién. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total
de lo efectivamente pagado, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total
de cargos por nivel, denominacién y grado.

e Auxilio transporte anual ($): valor pagado a los trabajadores que tengan un sueldo de hasta
dos salarios minimos, con el fin de subsidiar el costo de movilizacion desde su casa al lugar
de trabajo. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo
efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el
total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Bonificacion por compensacion anual ($): también llamada Bonificacion de Gestion Judicial
mediante la expedicion del Decreto 4040 de 2004, pagadera mensualmente a todos los
servidores judiciales que se vincularan con posterioridad al 3 de diciembre de 2004, en
algunos de los cargos descritos en el articulo primero de la norma (Magistrados de Tribunal y
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equivalentes) o que vinieran devengando la bonificacion por compensacion y desistieran de
las demandas res- pecto al pago de la misma en los términos del Decreto 610 de 1998; o que
presentaron contrato de transaccion debidamente suscrito a quienes no hubieren demandado
y se acogieran a través de dicho contrato a percibir la bonificacibn de gestion judicial.
Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado
en el afo, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por
nivel, denominacién y grado.

e Prima de antigiedad anual ($): valor pagado a los servidores publicos en proporcion a los
afios de servicio prestados, una vez concluido el vinculo laboral. Recuerde que la cifra a
reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31
de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Bonificacién direccion anual ($): valor pagado a gobernadores como prestacion social,
equivalente a cuatro (4) veces el salario mensual, compuesto por la asignacion basica mas los
gastos de representacion; para los alcaldes de los municipios clasificados en categoria
especial y primera, equivalente a cuatro (4) veces el salario mensual compuesto por la
asignacion basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los municipios
clasificados en categoria segunda, equivalente a cinco (5) veces el salario mensual
compuesto por la asignacion basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los
municipios clasificados en la categoria tercera, equivalente a seis (6) veces el salario mensual
compuesto por la asignacién basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los
municipios clasificadas en la categoria cuarta, equivalente a siete (7) veces el salario mensual
compuesto por la asignacién basica mas gastos de representacion; para los alcaldes de los
municipios clasificadas en la categoria quinta y sexta, equivalente a ocho (8) veces el salario
mensual, compuesto por la asignacion basica mas gastos de representacion, en aplicacion de
los Decreto 4353 de 2004 y 1390 de 2008, pagadera en tres contados iguales en fechas
treinta (30) de abril, treinta (30) de agosto y treinta (30) de diciembre del respectivo afio.
Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado
en el afo, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por
nivel, denominacioén y grado.

e Prima de servicios anual ($): valor que corresponde a 15 dias de remuneracion a los
servidores publicos por cada afio continuo de ser- vicio o proporcionalmente al tiempo
laborado, comprendido entre julio 1 y 30 de junio del afio inmediatamente siguiente. Si la
vinculacion es inferior a un afio, el pago serd proporcional al tiempo que el trabajador lleve
vinculado, siempre que hubieren servido en el respectivo 6rgano por lo menos un semestre.

Se calcula de acuerdo con los factores salariales de asignacion basica, incremento de salario
por antigiiedad, gastos de representacion, auxilio de transporte, subsidio de alimentacion y
1/12 de la bonificacion por servicios prestados a 30 de junio de cada afio. Recuerde que la
cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con
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corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacion y grado.

e Primade navidad anual ($): valor de la retribucion especial por ser- vicios prestados durante
cada afo o fraccibn que se paga en el mes de diciembre. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre
de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

e Bonificacién por servicios anual ($): correspondiente al porcentaje aprobado por la
normativa vigente aplicable a cada entidad, del valor conjunto de la asignacion basica, los
incrementos de salario por antigiiedad y los gastos de representacion que correspondan al
funcionario en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre que no devengue una
remuneracion mensual por concepto de asignacion basica y gastos de representacién superior
a $1.200.955. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo
efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el
total de cargos por nivel, denominacion y grado.

e Bonificacion de recreacion anual ($): valor equivalente a los dias aprobados por la
normativa vigente aplicable a cada entidad, de la asignacioén basica mensual al momento de
iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional o cuando se compensen en dinero.
Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado
en el afo, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por
nivel, denominacién y grado.

e Bonificacion gestion territorial anual ($): bonificacion asignada al cargo de alcalde por
Decreto 1390 de 2013, que tendra el caracter de prestacion social, pagadera anualmente por
la respectiva entidad territorial.

La bonificacion de gestién territorial para los alcaldes de municipios de categoria especial,
primera, segunda y tercera, ser4 equivalente al 100% de la remuneracion mensual por
concepto de asignacion basica, mas gastos de representacion sefialados para el empleo y
pagadera en dos contados iguales en los meses de junio y diciembre del respectivo afio.

La bonificacion de gestion territorial para los alcaldes de municipios de categoria cuarta,
quinta y sexta sera equivalente al 150% de la remuneracion mensual por concepto de
asignacion basica, mas gastos de representacion sefialados para el empleo y pagadera en
dos contados iguales en los meses de junio y diciembre del respectivo afio. Recuerde que la
cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con
corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacion y grado.



fedepaea® COSTOS

INSTRUCTIVO PERSONAL Y F"Fp

FONDO NACIONAL DE

FEDERACIGN COLOMBIANA VERSION: 01 FECHA: 30-04-2022 CODIGO: FNFP-I-PC-17 FOMENTO DE LA PAPA

DE PRODUCTORES DE PAPA

Prima de vacaciones anual ($): pago a que tienen derecho los funcionarios por cada afio de
trabajo servido y liquidado con el salario devengado en el momento del disfrute. Recuerde que
la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con
corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel,
denominacioén y grado.

Prima de actividad anual ($): valor asignado a los miembros de las Fuerzas Militares,
mientras permanezcan en el desempefio de sus funciones. Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Otras primas anuales ($): valor correspondiente a las primas, bonificaciones y/o
compensaciones no incluidas expresamente en el Formulario de Planta. Se debe registrar en
pesos y sin decimales el valor bruto del total anual (sumatoria) para el total de cargos por
nivel, denominacién y grado de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar.

Cesantias anual ($): valor pagado por el afio o por la fraccion de afio transcurrida desde la
fecha de vinculacion del empleado hasta el 31 de diciembre, consignado en el fondo de
cesantias que el empleado haya elegido o pagado directamente al trabajador, por terminacién
del contrato de trabajo (articulo 99 de la Ley 50 de 1990). Recuerde que la cifra a reportar
debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado en el afio, con corte a 31 de
diciembre de la vigencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

Intereses sobre cesantias anual ($): corresponde al valor de los intereses acumulados a 31
de diciembre, pagados por el empleador directamente a sus empleados, segun las
disposiciones vigentes. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el valor bruto total de lo
efectiva- mente pagado durante el afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar,
para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

5.2 FORMULARIO PERSONAL Y COSTOS — CONTRATOS

Para el diligenciamiento del formulario de personal y costos contratos se manejan los siguientes
conceptos:

CODIGO NOMBRE .
NIVEL CUENTA CUENTA DESCRIPCION
S 2 Total contratos | Corresponde a la sumatoria de contratosmisionales y de apoyo
Corresponde a aquellos contratos cuyo objeto es contratar personal
D 2.02 Misional para contribuirdirectamente al cumplimiento de los objetivos y a la razén
de ser de las entidades.
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Comprende aquellos contratos cuyo objeto es contratar personal para
dar so- porte para el buen funcionamiento y operacién de los procesos
estratégicos de la entidad y que no tienen que ver directamente con
su mision.

2.04 De apoyo

Descripcion de las variables:

Conceptos: nombre del concepto al que hace relacién el registro que se diligencia o cédigo
del concepto que se esta importando, si es archivo plano.

Numero del contrato: corresponde al niUmero del contrato (consecutivo interno de la entidad),
maximo 20 caracteres.

Nombre o raz6n social contratista: corresponde al nombre completo de la razén social si es
persona juridica; o nombres y apellidos completos si se trata de persona natural, tal como
aparece en el RUT (Maximo 100 caracteres).

Unidad ejecutora o dependencia: los departamentos, distritos, municipios y la Rama Judicial
deben diligenciar la informaciéon de manera ordenada por cada una de las unidades ejecutoras
gue la componen.

Los departamentos deben diligenciar las dependencias o unidades ejecutoras de asamblea,
contraloria y administracion central; los municipios lo deben hacer con los concejos,
personerias, administraciones centrales y contralorias (los que cuenten con estas) y la Rama
Judicial debe incorporar las unidades ejecutoras Consejo de Estado, Consejo Superior de la
Judicatura, Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia y Tribunales y Juzgados. Por
ningln motivo escoger de la lista la opcion DOO NA.

NIT Contratista (Un): corresponde al nimero de NIT, sin digito de verificaciébn ni puntos ni
comas, del contratista, tal y como aparece en el RUT (igual o mayor de cinco y maximo 11
digitos).

Digito de verificacion: seleccione de la lista el digito de verificacion del NIT del contratista, tal
como aparece en el RUT. Si no tiene digito de verificacion registrar el valor de Cero (0)

Objeto del contrato: corresponde al resumen del objeto del contrato (maximo 2000
caracteres).

Segmento del servicio: seleccionar de la lista el segmento del ser- vicio mas relacionado con
el objeto del contrato, conforme la guia de codificacion de bienes y servicios adoptada por el
SECOP.
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o 70000000 Servicios de contratacion agricola, pesquera, forestal y de fauna.
o 71000000 Servicios de perforacion de mineria, petréleo y gas.
o 72000000 Servicios de edificacion, construccion de instalaciones y mantenimiento.
o 73000000 Servicios de produccion industrial y manufactura.
o 76000000 Servicios de limpieza, descontaminacion y tratamiento de residuos.
o 77000000 Servicios medioambientales.
o 78000000 Servicios de transporte, almacenaje y correo.
o 80000000 Servicios de gestion, profesionales de empresa y administrativos.
o 81000000 Servicios basados en ingenieria, investigacion y tecnologia.
o 82000000 Servicios editoriales, de disefio, de artes gréficas y bellas artes.
o 83000000 Servicios publicos y servicios relacionados con el sector publico.
o 84000000 servicios financieros y de seguros.
o 85000000 Servicios de salud.
o 86000000 Servicios educativos y de formacion.
o 90000000 Servicios de viajes, alimentacion, alojamiento y entretenimiento.
o 91000000 Servicios personales y domésticos.
o 92000000 Servicios de defensa nacional, orden publico, seguridad y vigilancia.
o 93000000 Servicios politicos y de asuntos civicos.
o 94000000 Organizaciones y clubes

Tipo de contrato: seleccione de la lista el tipo de contrato suscrito de acuerdo con la normativa

vigente.

C1 Prestacion de servicios profesionales.

O O O O

C4 Contrato de aprendizaje.

C2 Prestacion de servicios de apoyo a la gestion.
C3 Prestacion de servicios para la ejecucion de trabajos artisticos.

e Fechade suscripcion: registre la fecha de suscripcion del contrato (formato DD-MM-AAAA).

e Fecha finalizacion (Programada): registre la fecha de finalizacion establecida en la clausula
de terminacion del contrato (Formato DD- MM-AAAA). La variable Fecha de finalizacion por
registro, debe ser mayor o igual a la variable fecha de suscripcion.

e Fecha finalizacion efectiva: registre la fecha de finalizaciébn efectiva, incluyendo las
adiciones, si las hay, en la terminacion del contrato (Formato DD-MM-AAAA). La variable
Fecha de finalizacion efectiva por registro debe ser mayor o igual a la variable fecha de

suscripcion.

e Valor inicial del contrato ($): registre el valor inicial, en pesos y sin decimales, por el cual se
suscribio el contrato. La cifra reportada debe ser mayor que cero.
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e Valor contrato incluye adiciones ($): registre, en pesos y sin decimales, el valor total del
contrato, incluyendo adiciones a 31 de diciembre de la vigencia. La cifra registrada en la
variable Valor del contrato incluyendo adiciones debe ser mayor o igual a la cifra registrada en
la variable Valor inicial del contrato, por cada registro.

e Valor pagado en la vigencia ($): registre, en pesos y sin decima- les, el valor total pagado
durante la vigencia. La cifra reportada debe ser menor o igual a la cifra registrada en la
variable Valor del contrato incluyendo adiciones.

e Tipo de gasto: seleccione de la lista si el gasto es para F- Funcionamiento o | - Inversion.
5.3 CARGUE DE LA INFORMACION
ONLINE Y/O EN PLATAFORMA

Validar en la pagina web: https://www.chip.gov.co/schip rt/index.jsf, la versibn que se encuentre
vigente del CHIP Local, si aun no la tiene, ingrese a la funcionalidad "Web Entidad" de la pagina
www.chip.gov.co con su usuario y contrasefia institucional del Sistema CHIP, de clic en la opcién
sistema/descargar software, descargue el archivo update_chip.exe (actualizador del aplicativo) y
realice el proceso de actualizacion.

Una vez en el aplicativo, es necesario conocer la estructura de cada uno de los formularios; con la
informacion depurada, revisada y definitiva a reportar, se selecciona el formulario (PERSONAL Y
COSTOS DE PLANTA y PERSONAL Y COSTOS CONTRATOS) y se diligencia cada uno con los
datos detallados anteriormente.

PERSONAL Y COSTOS DE PLANTA

Se solicita al area contable al archivo cc nomina de la vigencia a reportar y en el cual se encuentren
toda la plata de personal de la vigencia y los conceptos de nomina pagados en el mismo periodo.

De este archivo se consolida por cargo con el fin de determinar la cantidad de trabajadores por cargo,
cantidad la cual nuca podra ser superior a uno, pues se puede validar el el presupuesto anual
consolidado aprobado por la junta directiva en el mes de diciembre del afio anterior en el anexo de
némina.

En la columna de grado, se ha venido diligenciando segun la estructura “organigrama” aprobado para
la vigencia a reportar, siendo el grado inicial la direccion de area y de ahi para abajo uno a uno los
niveles siguientes.

Los cargos probados y provistos, deben ser consistentes al anexo de nomina aprobado para la
vigencia, en termino de cantidad, pues en el afio por cambios de personal se pudieron tener varios


https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf
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directores de un éarea, pero no en el mismo periodo del afio dado que se contemplan gastos
Gnicamente por un trabajador por cargo.

Los concetos que se diligencian son: asignacion basica anual, prima de servicios anual, prima de
vacaciones anual, cesantias anual, intereses de cesantias anual y otras primas anual (auxilios de
movilizaciébn para los cargos que aplica), teniendo en cuenta que para el FNFP no se han
contemplado ni aprobado otros conceptos estos se diligencian en cero (0). Estos valores deben ser
validados con presupuesto con el fin de reportar el gasto, lo pagado en la vigencia a reportar.

COSTOS CONTRATOS

Para el formulario de contratos se solicita el archivo “Sabana Contractual” (La sabana a cargo del
Director de Talento Humano y Juridico y Gestion Documental) de la vigencia a reportar, en esta se
debe validar de manera aleatoria, la documentacién, el contrato, los otro si y las actas de liquidacion,
el objetivo es validar los cierres de los contratos y determinar si los compromisos contractuales
culminaron segun lo estipulado.

Esta sabana contractual, debe ser validada contra contabilidad y determinar el valor real pagado
(actualmente se reportar el valor del gasto, es decir no se tiene en cuenta los impuestos y demas
deducciones de ley), en caso de presentar diferencia se debe validar y realizar el ajuste a que haya
lugar.

Este informe debe coincidir en fecha de suscripcion, terminacion, tercero, valor inicial y valor con
adicionales al informe contractual del afio, la diferencia entre estas dos categorias es que en esta se
reporta una columna adicional que hace referencia al valor pagado en la vigencia.

ARCHIVO PLANO

Para incorporar la informacién mediante esta opcion del aplicativo, es necesario conocer la estructura
de cada uno de los formularios y generar un archivo plano que se puede importar desde el CHIP
local.

En los archivos de ayuda dispuestos en la pagina de internet de la Contraloria General de la
Republica (CGR) http://www.contraloria.gov.co/ web/finanzas-publicas/categoria-personal-y-costos,
se encuentran los clasificadores de personal de planta, personal por contrato y todas las variables
cualitativas utilizadas en los dos formularios. Ademas, dispuso el formulario con la estructura, los
formatos y listas desplegables para facilitar la elaboracién del archivo plano.

Informacion de apoyo_Departamentos.xIsx
Informacion de apoyo_Municipios.xlIsx
Informacion de apoyo_Otros.xlsx
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Informacion de apoyo_Judicial.xIsx

El protocolo de importacion:

El protocolo nos muestra la estructura del archivo y el nombre de cada variable que contiene el
formulario en dicho protocolo. Existen dos tipos de registros: los registros de cabecera (S) y los de
detalle (D). El caracter de separacion entre datos de cada registro es TAB (Tabulador).

Registros de encabezado:

Tienen la siguiente informacion:

S 111515000 10112 2015 PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA

<Fecha de envio>

-S: El tipo de Registro

-111515000: Codigo de la entidad en la plataforma CHIP a la cual pertenecen los datos.

-10112: Identificacién del periodo Ene-Dic 2016 al cual pertenecen los datos. Esta formado por un
entero de 5 digitos asi:

El nmero 1

Los dos digitos del mes de inicio del periodo 01

Los dos digitos del mes de fin del periodo 12

-2015: Identificaciéon del afio al cual pertenecen los datos

-PERSONAL_Y_COSTOS DE_PLANTA: Nombre del formulario al cual pertenecen los datos.

-<Fecha de Envio>: Fecha de generacion de la informacion en formato dd- mm-aaaa (ejemplo: 20-10-
2001) este campo puede omitirse.

Registros de Detalle (D):
Se refieren al diligenciamiento de la informacién de cada variable o columna solicitada. El archivo de
ayuda le permite diligenciar de forma amigable los formularios, dado que cuentan con la estructura,

formatos respectivos, listas desplegables al igual que algunas validaciones.

PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA
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\ concerro | consecunvo [ Mos0 BxcuTows sfosommacton|  gaaoo [, cancos | camcos | | nio
S 111515000 _ 10112 2015 PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA
D 9 000 DOO NA NA 100 90 VO
D 1.02 4 001 DO1 DenomA 1 4 1vi
0 1.04 : 001 003 DenomB 2 4 4 v2
D 1.04 002 D07 DenomC 3 76 45 va
D 110 r 003 D14 DenomD 34 76 6v3
0 112 y 003 D16 1+ inomcC a 7 7v2
D 1.14 4 004 Admanatracion Central A nomA 56 83 8v3
0o 1.6 : 001 Ot noms 7 s6 89 V1
D 1.8 r 001 Eovaasn nomC 8 56 96 V2
D 1.02 002 nomD ° 76 6v3
O 1.04 " 003 I |nomC 0 6 6 V2
D 1.08 " o001 e « [noma 7 6 9 v2
PERSONAL_Y_COSTOS_CONTRATOS
NUMERO OEL |RAZON SOC.| . UMIDAD NIT oicirooe |oasero ped
CONCEPTO CONTRATO | CONTRATES | DeciiOne Y2 | conTraTISTA | VERIFICACION | CONTRATO |SEGHENTO DEL
TA
s 111515000 10112 2015 PERSONAL_Y_COSTOS_CONTRATOS
[ 2.02 1abed jJorge 001 80056421 4 WER 70000000
D 2.02 2df Juan D01 90008456 7 WGER 71000000
D 2.02 3hs carlos D03 7254654 3 RYU 73000000
D 2.02 4hgt arley D07 45465446 7 WEH 73000000
D paes D14 805641321 8 RTYHR 82000000
[ jubo 003 96521654 0 EMY 78000000
[+ MISIONAL maria D16 80080045 1 RETHY 80000000
(o) 204 carmen D14 34645 4 45Y 70000000
D DE APOYO cndy D07 34745 7 MRT 83000000
D lucy D01 457457 9 YASHF 84000000
(o) 2.04 ahgf rosa 003 3464646 5 45TY 73000000
(") 2.04 sdfhg camio D07 34756 4 RTE 82000000
D 2.04 fdhab ohn D14 9514654 5 RT 78000000

Tener en cuenta:

1. Que las variables cualitativas de tipo listado sean diligenciadas con el codigo del item y no con
la descripcion del mismo. (como se muestra en la imagen anterior para Dependencia elegimos
D16 y no su descripcion “Salud” y para Concepto elegimos 2.02 y no su descripcion
“MISIONAL”).

2. Para evitar posibles errores en el cargue de informacion, diligencie los campos numéricos sin
ningun separador de mil y sin decimales (todas las cifras deben ser en pesos).

3. La variable consecutiva (le servira para identificar de forma facil los registros con errores al
momento de validar) enumera los registros reportados para cada concepto o, en su defecto,
enumera el total de registros de la planta de personal.
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4. En el formulario de Contratos no se puede repetir registros con el mismo concepto, numero de
contrato y nombre del contratista, dado que es considerado como duplicado.

Terminado el diligenciamiento de cada formulario, se debe seleccionar el recuadro de informacion y

copiar la seleccion Ctrl + C .

A B C D E F G H -
1 Protocolo de importacién, para usar este ejemplo, cambie los datos resaltados en amarilio para que correspondan a su gnbdad, y seleccione lo; cb
UNIDAD EJECUTORA & CARGOS CARGOS
: l CONCEPTO CONSECUTIVO DEPENDENCIA DENOMINACION DEL CARGO GRADO |, o0 oeanos| rrovistos | vit
3
41 S A1ISIS000° 0112 2016 'PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA L 2 e
5.0 90 000 D00 NA NA i 45 40.v0
6 D 102 002 D07 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 02 | By 4va
7] b 102 003 D07 'DIRECTOR ADMINISTRATIVO 04 2 2v3
8 D 102 004 D07 'DIRECTOR OPERATIVO 01 19 17va
9 D 1.02 005 D03 GERENTE 01 1 1v4
10
1
12
13
7
15
1% =
(TR LISTA_DIG.VERIFICACION USTA TWO_GASTO Tutoriasl ~ PERSONAL Y COSTOS DE PLANTA = PERSONAL Y CC .. (® « ’

PROMEDIO: 795

Este archivo se guarda con formato texto separado por tabulaciones, para lo cual debe abrir el Bloc
de notas de Windows y pegar la seleccion Ctrl + VV guardando el archivo con el nombre que desee.

Puede crear un archivo por cada formulario o puede guardar los dos formularios en un solo archivo,
con lo cual queda listo para ser importado desde el CHIP local.

Archive  [dicdn Fgemato Yer  Ayyds

S 111515000 10112 2016 PERSONAL Y _COSTOS_DE_PLANTA -
] % 200 Do2 NA A 45 49 ve @ L L) 2 e e e @

0 1.92 002 De7 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 02 5 4 Vi 46074633 19300721 e 633854 4
0 1,82 003 D07 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 04 2 2 V3 19507804 13922677 L) 855489 &1
0 1.02 oed DRy DIRECTOR OPERATIVO e1 19 17 Vi 115586610 10031050 @ 616388 4
o 1.82 205 Da3 GERENTE 21 1 1 vd 4000656 10031050 ] 616308 4814904 616308 481494 9.
S 111515000 10112 2015 PERSONAL_Y_COSTOS_CONTRATOS

0 2,02 2600003025 MOLINA CARLOS ASEL D16 68a31518 8 2.1. Objeto Prestacidn del servicio de operacidn
D 2.04 4600003121 TRUDILLO JUSNA LETICIA D&7 2581227 4 Prestacién de servicios profesionales para apoyar

0 2.84 4600003023 TAMAYD JUAN AUGUSTO D16 327543380 8 2.1. Objeto Prestacidn del servicio de operacidn
0 2.84 4600093049 SANCHEZ ANA CECILIA 0e7 43910328 4 Prestar servicios profesionales pars apoyar el de:
4] 2.84 4600003080 ALVAREZ PINILLA MANUEL DO7 79231816 6 Apoyar las actividades téonicas y adainistrativas

0 2.04 4600003075 GONZALEZ ADRIANA 0a? 23157604 4 2.1. Objeto Prestacidn de servicios profesionales
< >

Para importar el archivo plano, desde el menu Formulario se selecciona la opcién Importar que invoca
un cuadro de diadlogo donde se le indica al programa la ubicacién del directorio de los archivos planos.
Se selecciona uno o varios de los archivos y se da clic en Aceptar.
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Archivo  Edicidn Categoria Concepto Consultas Ayuda
=15 1 1571 seteccionar

== RN E]

—— — Vabdar —]

Refrescar

Ocultar Variables de Detalle
Exportar .
Generar protocolo de importacion ...

Encabozados »

Buscar en: l[:j Documents v| @A |5 |3 |88]8=

3T [0 PYC_PLAN_CONTR_2016.1xt
tos (= UNAL
as de Office (] validacion ingresos CGR FUT CGN
(=] VALIDACIONES DICIEMBRE 2013
IXPro (=3 verificacion Sireci
(=] Vigencias_Futuras

< |

Nombre de archivo: IPYC_PLAN_CONTR_201 6.0t

Archivos de tipo: Archivo de texto (*.txt)

Paso seguido, el programa muestra los nombres de los formularios que se van a importar y si estos
archivos son validos o no:

NIT Codigo Razon Social Formulario Categoria Penodo Archl.. Valido
89180.../111515000 Departamento de ... [PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA |CGR PERSO... [Ene-Dic 2016/C\Users...|Si
89180../111515000 |Departamento de ... [PERSONAL_Y_COSTOS_CONTRATOS |CGR PERSO... |[Ene-Dic 2016/C:\Users...|Si

(1! il IT»

| Aceptar || Cancelar |
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El proceso de importacién culmina con un mensaje donde se indica si fue correcto. En el caso de
existir error en algun formulario no se importara ningun registro, por lo cual se debe proceder a
corregir los errores existentes.

Posteriormente es necesario seleccionar cada formulario para efectuar la validacion de la
informacion.

Concepto_ Consafias Arués

CONCEPTOS
¢ (390 TOTAL CARGOS
Dooo

? 3 1 SUMATORIA PLANTA
- 2 102 DRECTVO
¢ 3 104 ASESOR

NA

Agrministracén Central
Asenistracion Central
Asmenisracion Cenyal
Agmenistracén Cenral
Administracion Central
Adrmenisacidn Cantral
Aaministracién Centrad
AJTINUIACeN Conval

| CONSECUTL UNIDAD EJECUTORA O, DENOMINACION DEL . GRA... CARG... CARGOS P.. TI0 DE VINCULACKON,

NA NA 745

Asesor
Jede 00 Ofans Aseso. 10
Jots Oe OfCina Aseso %
Asesoe 9
Jede 0e Oficing Aseso B
Asesor é
Jefe 00 OfiOna Aseso 5
Jefe de OfOna Aseso 4

N P =

Al

TAE4NA

4 Unre Nomdramiento
1 LS Nomdcamiento
JUsee Nomtramiento
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Los errores que se presenten y su posible tratamiento los puede encontrar en el archivo de ayuda en
la hoja “Mensajes Validacion”.
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Por ultimo, una vez validado los archivos de forma exitosa, se procede a su envio y pasado un tiempo
de 10 minutos, aproximadamente, verifique que la informacion correspondiente al periodo enviado se
encuentre en estado “ACEPTADQ”, ingresando con su usuario y contrasefia a la pagina
www.chip.gov.co, en el vinculo “Consulta histérico de envios”, de lo contrario por favor comuniquese
con la Mesa de Servicio de la Contaduria General de la Nacion al PBX 4926400 Ext. 633 de Bogota,
en donde le brindaran el soporte técnico del Sistema CHIP. Por disposicion de la Contraloria
Delegada Para Economia y Finanzas Publicas se ha deshabilitado la visualizacion de esta categoria.
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Resolucion reglamentaria organica 0032 del 19 julio 2019: "Por la cual se reglamenta la
rendicién de informacién para la contabilidad de la ejecucidon del presupuesto general de la
Nacion, y del tesoro, la informacion de la contabilidad de la ejecucidn del presupuesto general
del sector publico; el control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen
presupuestal del Sistema General de Regalias; el registro y refrendacion de la deuda publica;
la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas disposiciones
sobre la materia”.

Constitucion politica de Colombia, articulo 268: La Constitucion es norma de normas. En
todo caso de incompatibilidad entre la Constitucién y la ley u otra norma juridica, se aplicaran
las disposiciones constitucionales.

Ley 42 de 1993 en su capitulo Il del titulo I: Comprende el conjunto de preceptos que
regulan los principios, sistemas y procedimientos de control fiscal financiero; de los
organismos que lo ejercen en los niveles nacional, departamental y municipal y de los
procedimientos juridicos aplicables.

Decreto ley 267 de 2000, articulos 32, 62, 63 y 64: “Por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria General de la Republica, se establece su
estructura organica, se fijan las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 617 de 2000: "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421 de
1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas
para la racionalizacion del gasto publico nacional".

Ley 1707 de 2014: “por medio de la cual se establece la cuota de fomento de la papa, se crea
un Fondo de Fomento, se establecen normas para su recaudo y administracion y se dictan
otras disposiciones.”

Resolucion 09554 de 2000 Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural: “Resolucion
09554 de 2000 Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.”

REFERENCIAS

Sabana contractual
CC Nomina
Sabana de presupuesto
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