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1. Objetivo

El presente documento tiene como funcién principal, el orientar a los
diferentes usuarios acerca de la forma correcta de registro de la infor-
macién en cada uno de los conceptos incluidos en el formulario de
personal de planta y formulario de personal por contrato (en
forma directa o a través de persona juridica); a efectos de facilitar su
diligenciamiento y establecer unos pardmetros minimos que garan-
ticen su estandarizaciéon en cuanto a forma, contenido, coherencia,
consistencia y veracidad.

2. Normativa aplicable

Los numerales 1 y 2 del articulo 268 de la Constitucion Politica esta-
blecen que es funcion del Contralor General de la Republica “Prescribir
los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo
de fondos o bienes de la Nacién e indicar los criterios de evaluacion
financiera, operativa y de resultados que deberdn seguirse” y “Revisar
y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y
determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que hayan
obrado”.

El articulo 42 de la Ley 42 de 1993 establece que “ningun informe,
cuenta o dato sobre la situacién y las operaciones financieras de la
Nacién ni sobre estadistica fiscal del Estado y cualquier otro de ex-
clusiva competencia de la Contraloria General de la Republica, tendra
caracter oficial si no proviene de ésta, a menos que, antes de su pu-
blicacién hubiere sido autorizado por la misma.

Las normas expedidas por la Contraloria General de la Republica, en
cuanto a estadistica fiscal del Estado se refiere, seran aplicadas por
todas las oficinas de estadistica nacionales y territoriales y sus corres-
pondientes entidades descentralizadas”.

3. Generalidades

La informacién diligenciada y reportada por las entidades es respon-
sabilidad de los representantes legales y de los servidores publicos en
quienes hayan delegado expresamente esta responsabilidad o parti-
cipen en la recoleccién, procesamiento o transmision de dicha infor-
macion. Por tanto, se considerara de caracter oficial para efectos de
estadisticas fiscales que adelante la Contraloria General de la Repu-
blica (CGR).

Categoria CGR Personal y Costos - Plataforma CHIP

Conforme a lo anterior, se debera tener en cuenta los siguientes pa-
rémetros:

e Para la categoria de personal y costos en la plataforma CHIP se
manejan cuatro ambitos, a saber:

PYC Departamentos: Administracion central territorial - departa-
mentos.

PYC Municipios: Administracidn central territorial - Municipios (ca-
pital y no capitales).

PYC Rama Judicial: Rama Judicial.

PYC Otros: Establecimientos publicos territoriales; empresas terri-
toriales, administracion central nacional, establecimientos publicos
nacionales y empresas nacionales.

e Para iniciar la elaboracién del informe se debe ingresar a la plataforma
CHIP y seleccionar: Afio del cual va a reportar informaciéon; Entidad:
Nombre; Categoria: CGR Personal y Costos; Periodo: Enero-Diciem-
bre de la vigencia a reportar y Formulario: que se vaya a diligenciar.

Departamento de Boyaca - (111515000)

CGR PERSONAL Y COSTOS

Ene-Dic 2016

PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA

Aceptar Cancelar
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e La informacion solicitada corresponde al valor bruto (sin deducciones)
del total de lo efectivamente pagado durante el afio por nivel, denomina-
cion y grado, con corte a 31 de diciembre del afio a reportar, para el per-
sonal de planta; y el costo del personal que presta servicios en la entidad
por contrato (tanto en forma directa como a través de persona juridica).

e La periodicidad del envio es anual.

e Los ambitos de PYC que se manejan se diferencian por algunos de
los atributos a diligenciar (unidad ejecutora o dependencia, algunas
bonificaciones, entre otros).

e En el formulario PyC Planta se debe diligenciar tanto el nimero de
cargos aprobados como el nimero de cargos provistos a 31 de diciem-
bre de cada vigencia.

e El nimero de cargos provistos debe ser igual o0 menor a los aprobados.

eEn el formulario de PyC Planta la variable Consecutivo se debe re-
gistrar uno a uno en forma secuencial.

e Los valores registrados en los formularios se deben reportar en pe-
sos, ajustados a la unidad y sin decimales.

e En los campos que contienen las cifras referentes a costos se debe di-
ligenciar el valor bruto total correspondiente a lo efectivamente pagado
a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, del total de cargos por nivel,
denominacién y grado, con periodicidad anual para todos los conceptos.

e Se debe diligenciar en un solo registro el total de cargos por nivel
y grado, independientemente que se presenten diferencias en
las prestaciones o porcentajes de los conceptos liquidados. Se
registrara el valor bruto de lo efectivamente pagado a 31 de diciembre
de la vigencia a reportar.

e En el formulario PyC Contratos deben relacionarse, Unicamente, los
contratos que provean personal de: i) Prestacion de servicios profesio-
nales; ii) Prestacion de servicios de apoyo a la gestidn, jiii) Prestacion
de servicios para la ejecucion de trabajos artisticos; y iv) Contrato de
aprendizaje, que tienen como fin dotar a la entidad de personal para el
desarrollo de actividades misionales o de apoyo, con persona natural o
a través de persona juridica.

e La variable Unidad Ejecutora/Dependencia para los ambitos de de-
partamentos, municipios y Rama Judicial, es de obligatorio diligencia-
miento.

e La variable fecha de finalizacion por registro, debe ser mayor o igual
a la variable fecha de suscripcion.

e La cifra registrada en la variable Valor del contrato incluyendo adi-
ciones, debe ser mayor o igual a la cifra registrada en la variable Valor
inicial del contrato, por cada registro.

e La cifra reportada en la variable Valor pagado en la vigencia, debe
ser menor o igual a la cifra reportada en la variable Valor del contrato
incluyendo adiciones.
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4. Formulario personal y costos de planta

En el diligenciamiento del formulario de personal y costo de planta se manejan los siguientes conceptos:

Nivel

(Solo caracter

Cddigo
cuenta

Nombre
cuenta

Descripcion

informativo)

90

Total Cargos

Corresponde al registro en nimero del total de cargos aprobados y provistos, segun el caso, a 31 de diciembre de la vigencia
a reportar. Debe ser igual al resultado que dé de la desagregacion de los cargos por nivel y grado (Sumatoria)

Sumatoria

Corresponde a la sumatoria de los diferentes niveles, segulin sea el caso de cargos aprobados o cargos provistos

1.02

Directivo

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccidon general, de formulacion de politicas institucionales
y de adopcion de planes, programas y proyectos.

1.04

Asesor

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de
la alta direccién de la rama ejecutiva del orden nacional y de la alta direccidn territorial. (Se entiende por empleos de alta
direccion de la rama ejecutiva del orden nacional, los correspondientes a Ministros, Directores de Departamento Administra-
tivo, Viceministros, Subdirectores de Departamento Administrativo, Directores de Unidad Administrativa Especial, Superin-
tendentes 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).

1.06

Ejecutivo

Comprende los empleos cuyas funciones consisten en la direccién, coordinacion, supervision y control de las unidades o
areas 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 eliminacion de éste nivel y su homologacion con los otros.

1.08

Profesional

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profe-
sional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que seglin 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.

Técnico

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

Asistencial

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas pro-
pias 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 vy a partir de la vigencia del mis-
mo, los empleos pertenecientes a los niveles Administrativo, Auxiliar y Operativo quedaran agrupados en el nivel Asistencial.

Directivo
Docente

Se trata de los rectores, directores rurales y coordinadores (También son directivos docentes los vicerrectores, los directores de
nucleo y los supervisores de educacion, cargos que no estan incluidos en el nuevo escalafén docente). Desarrollan labores de
direccién, planeacién, coordinacion, administracioén y supervision e inspeccion de los establecimientos. Los rectores presiden el
Consejo Directivo y coordinan los 6rganos del Gobierno Escolar. Ademas coordinan la realizacion del PEI con la participacion de los
distintos actores dela 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.

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 area
y en las juntas educativas de los diferentes niveles de manera voluntaria.

Administrativo
(Educacion)

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 formacion profesional de conformidad con las poli-
ticas institucionales, la normatividad vigente y la programacion de la oferta educativa.
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Es de anotar que 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).

En cuanto al valor calculado del concepto Sumatoria, que correspon-
de 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.

A continuacién se sefialan los ambitos a que aplican cada una de las
variables en el formulario de Personal y Costos de Planta:

Ambitos
2 ©
- 8 o
Variables £ s Ef
: | 5 ¢
P e
Auxilio transporte anual ($) X X X X
Bonific por compensacion anual ($) X
Prima de antigliedad anual ($) X X X X
Bonificacién direccion anual ($) X X
Prima de servicios anual ($) X X X X
Prima de navidad anual ($) X X X X
Bonific por servicios anual ($) X X X X
Bonific de recreacion anual ($) X X X X
Bonific gestidn territorial anual ($) X
Prima de vacaciones anual ($) X X X X
Otras primas Anual ($) X X X X
Cesantias anual ($) X X X X
Intereses sobre cesantias anual ($) X X X X

Ambitos

8 )

. 5 g =

Variables g :8 3

8

3 «
Conceptos X X X X
Consecutivo X X X X

Unidad ejecutora o dependencia X X X
Denominacién del cargo X X X X
Grado X X X X
Cargos aprobados (un) X X X X
Cargos provistos (un) X X X X
Tipo de vinculacion X X X X
Asignacién basica anual ($) X X X X
Gastos de representacion anual ($) X X X X
Prima técnica anual ($) X X X X
Prima de gestion anual ($) X X X X
Prima de localizacion anual ($) X X X X
Prima de coordinacion Anual ($) X X X X
Prima de riesgo anual ($) X X X X
Prima de alto mando anual ($) X
Prima o subsid alimentac anual ($) X X X X

Descripcion de las variables:

Conceptos: nombre del concepto al que hace relacién el registro que
se diligencia o el cddigo 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 administracion cen-
tral; los municipios deben diligenciar concejo, personeria, adminis-
tracion 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 Supre-
ma de Justicia y tribunales y juzgados. Por ningin motivo se debe es-
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coger de la lista la opcion DOO NA, pues solo es valido para el concepto
90 Total cargos.

Denominacion del cargo: nombre del cargo segun el acto adminis-
trativo de creacién o modificacién 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): 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 nimeros el total de cargos pro-
vistos para el respectivo nivel, denominacién y grado, a 31 de di-
ciembre 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 deberd 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 o porcentajes en los conceptos que
se liquiden a cada uno; es decir, que por cada nivel, denominacion vy
grado se diligencia un solo registro con el total bruto efectivamente
pagado durante el aifo por dichos cargos, con corte a 31 de diciembre
de la vigencia del informe.

Ejemplo 1: en el departamento de Boyaca hay aprobados y provistos
en la planta de personal cuatro cargos denominados Profesional Uni-
versitario del Grado 01, los cuales estuvieron provistos todo el afio,
con la misma asignacion salarial ($3.500.000), aunque dos de ellos
cuentan con gastos de representacién mensual, uno por $750.000 y
el otro por $900.000, mientras los otros dos no tienen derecho a estos
gastos. En este caso se debe incorporar un solo registro independien-
temente a tengan particularidades, es decir:

Asignacion basica anual: $3.500.000x12 x 4 = $168.000.000

Gastos de representacién anual: ($750.000x1x12) +
($900.000x1x12) + ($0x2x12) = $19.800.000

Categoria CGR Personal y Costos - Plataforma CHIP

Entidad: Departamento d2 Boyaca
Fommulario: -~ PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA - CGR
PERSONAL Y CDSTOS

Periodo: ~ EneDic 2016
Responsables: Repreceniant Legal

CONCEPTOS | NS, ]uDAD JECUTORA . DEHONIACONDELCARGO | GRADO]CARGOS AFROBADDS (] CARGOS PROVISTOS (1] TIO DF HCULACON] ASGHACION ASCA ANUAL 5] GASTOS DEREPRESEATACI AU
§ CIO0TOTAL CAR203
[oe 0 N M M L] A 0 0
¢ CSUATIRAPLAYA
Bwuzmk&:ﬂm
04ASESOR
¢ Z18PROFESIONAL
[o (01 Acrinistecin Canel FROFESONAL JNVERSARI0 01 ¢ 4Canerakdninishai 15300000 LT
10TECNCO
112ABTENCIL
414DRECTIO S0CENTE
11500CEVTE
148 ADUNSTRATN EDUC (|
e [J2CONT=AT03

Ejemplo 2: En la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) hay apro-
bados en la planta de personal cuatro cargos denominados Profesional
Universitario del Grado 01, de los cuales tres estuvieron provistos
todo el afio y uno sdélo durante ocho meses con la misma asigna-
cién salarial ($3.500.000), aunque dos de ellos cuentan con gastos
de representacion mensual, uno por $750.000, que es el que estuvo
provisto solo los primeros ocho meses de la vigencia; y el otro que
estuvo provisto todo el afio por $900.000, mientras los otros dos no
tienen derecho a estos gastos. En este caso se debe incorporar un solo
registro independientemente que tengan particularidades, es decir:

Asignacion basica anual:
($3.500.000x12x3) + ($3.500.000x8x1)
= $154.000.000

Gastos de representacion anual:
($750.000x1x8) + ($900.000x1x12) + ($0x2x12)
= $16.800.000
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Archivo Edicitn Categoria Formulario Concepto Consiitzs Ayuda

N "

Entidad: Agencia Nacional de Infraestructura

Formuiario:  PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA-CGR
PERSONAL YCOSTOS

CONCEPTOS ‘ CONSECUTVD ‘ DENDMIACION DEL CARGD ‘ GRADO ‘CARGOSAPROBADOS (Un]‘CARGOS PROVISTOS (Un) TIPO DE VINCULACION ASIGKACION BASICA M(UAL(!)‘SASTOS DEREPRESENTACION AN

¢ CJ80TOTAL CARGOS
[ i NA 1A 5 40N 0 0
1 SLSTOR PLANTA
102DRECTVO
104452503
103 EJECUTNO
¢ 23103 PROFESIONAL
Qout 01 PRCFESIOVAL UHIVERSITARIO (4 4 3Canera Administata 16400000 1£830000
110TECHCO
1124SSTENCIL
12) NSTRUCTORS=NA
&[J2CONTRATCS

Tipo de vinculacién: en este campo se debe seleccionar de la
lista desplegable habilitada, la clasificacién que corresponda a los
cargos que se registran por nivel y grado: carrera administrativa,
de periodo, libre nombramiento, planta temporal, trabajador oficial
0 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 opcion VO NA, pues solo es valido para el con-
cepto 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, esta-
bilidad de sus empleados y la posibilidad de ascender.

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

V3 Empleos de libre nombramiento y remocion: son empleos
cuya vinculacién, permanencia y retiro depende de la voluntad del
empleador o superior jerarquico, quien goza de cierta discreciona-
lidad 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 remocion
el empleador tiene libertad para designar a personas que considera
idoneas para la realizacidn de ciertas funciones.

12

V4 Planta temporal: corresponde a las contempladas excepcional-
mente para cumplir funciones que no realiza el personal de planta por
no formar parte de las actividades permanentes de la administracién,
desarrollar programas o proyectos de duracién determinada, suplir
necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, desarrollar labo-
res de consultoria y asesoria institucional de duracién total, no supe-
rior a doce (12) meses y que guarde relacion 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 relacién de carac-
ter contractual, para establecer la condiciéon 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 excepcidn de aquellos que desempefien cargos de direcciéon y con-
fianza, y asi se sefiala en los estatutos, y el funcional, que mira las
funciones, que otorga esa condicién a quienes en los establecimientos
publicos, superintendencias, ministerios o departamentos administrati-
VOS y sus equivalentes en el ambito territorial o distrital ejecutan labo-
res relacionadas con la construccién y sostenimiento de obras publicas.

V6 Contrato laboral: es el contrato de trabajo regulado por el Cédi-
go Sustantivo del Trabajo y a las normas que lo modifiquen o comple-
menten. 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 remuneracién.

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, denominacién
y grado, en pesos y sin decimales.

Asignacion basica anual ($): registre en pesos y sin decimales el
valor bruto del total de la asignacion basica mensual pagada por todo
el ano, del total de cargos por nivel, denominaciéon y grado sin consi-
derar otros factores salariales.

Gastos de representacion anual ($): registre en pesos y sin deci-
males 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 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 relacio-
nes 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, alimentacién,
entre otros.

Prima técnica anual ($): valor del reconocimiento econémico espe-
cial 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.

Prima de gestion anual ($): reconocimiento econémico 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, denominacién y grado.

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 ame-
ritan su reconocimiento. Recuerde que la cifra a reportar debe ser el
valor buto 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 repor-
tar 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.

Prima de riesgo anual ($): valor a que tienen derecho mensual-
mente los empleados, que por su actividad estén expuestos constan-
temente a altos riesgos, como por ejemplo: contagio de SIDA, mani-
pulacion 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.

Categoria CGR Personal y Costos - Plataforma CHIP

Prima extraordinaria anual ($): valor pagado por concepto de pri-
mas legalmente otorgadas, que serdn pagaderas Unicamente en los
términos, condiciones y las veces que se establezcan en su creacion
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 afo, 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 despa-
cho 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 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, denominacién y grado.

Prima o subsidio alimentacion anual ($): valor pagado a los emplea-
dos publicos y, segun lo contratado, a trabajadores oficiales de deter-
minados 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 , con corte a 31 de diciembre de la vigencia a
reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Auxilio transporte anual ($): valor pagado a los trabajadores que
tengan un sueldo de hasta dos salarios minimos, con el fin de subsi-
diar el costo de movilizacidon desde su casa al lugar de trabajo. Recuer-
de que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efecti-
vamente 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 Bo-
nificacion 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 equivalentes) o que vinieran devengando
la bonificacién 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 quie-
nes no hubieren demandado y se acogieran a través de dicho contrato
a percibir la bonificaciéon de gestion judicial. Recuerde que la cifra a
reportar debe ser el valor bruto del total de lo efectivamente pagado
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en el afo, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a reportar, para
el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Prima de antigiiedad anual ($): valor pagado a los servidores pu-
blicos en proporcién a los afios de servicio prestados, una vez conclui-
do 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.

Bonificacion direccion anual ($): valor pagado a gobernadores
como prestacién social, equivalente a cuatro (4) veces el salario men-
sual, compuesto por la asignacion basica mas los gastos de represen-
tacion; para los alcaldes de los municipios clasificados en categoria
especial y primera, equivalente a cuatro (4) veces el salario mensual
compuesto por la asignacién 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 clasifi-
cadas en la categoria cuarta, equivalente a siete (7) veces el salario
mensual compuesto por la asignacidn basica mas gastos de represen-
tacion; para los alcaldes de los municipios clasificadas en la catego-
ria quinta y sexta, equivalente a ocho (8) veces el salario mensual,
compuesto por la asignacion basica mas gastos de representacion, en
aplicacién 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 afio, con corte a 31 de diciembre de la vigencia a repor-
tar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Prima de servicios anual ($): valor que corresponde a 15 dias de
remuneracién 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 sera 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 asignacién basica,
incremento de salario por antigiiedad, gastos de representacién, au-
xilio de transporte, subsidio de alimentaciéon y 1/12 de la bonificacién
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 corte a 31 de diciembre de la vigencia a repor-
tar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Prima de navidad anual ($): valor de la retribucion especial por ser-
vicios prestados durante cada afio o fraccidn 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 vi-
gencia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacién y grado.

Bonificacion por servicios anual ($): correspondiente al porcen-
taje aprobado por la normativa vigente aplicable a cada entidad, del
valor conjunto de la asignacion basica, los incrementos de salario por
antigliedad y los gastos de representacion que correspondan al fun-
cionario en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre
que no devengue una remuneraciéon mensual por concepto de asigna-
cién basica y gastos de representacion superior a $1.200.955. Recuer-
de que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efecti-
vamente 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 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 res-
pectivo 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, denominacién y grado.

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

La bonificacion de gestion territorial para los alcaldes de municipios de ca-
tegoria especial, primera, segunda y tercera, sera equivalente al 100% de
la remuneracidon mensual por concepto de asignacion basica, mas gastos
de representacién sefalados para el empleo y pagadera en dos contados
iguales en los meses de junio y diciembre del respectivo afio.

La bonificacion de gestidn territorial para los alcaldes de municipios de
categoria cuarta, quinta y sexta sera equivalente al 150% de la remu-
neracion 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. Recuer-
de que la cifra a reportar debe ser el valor bruto del total de lo efecti-

14



vamente 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, denominacion y grado.

Prima de actividad anual ($): valor asignado a los miembros de
las Fuerzas Militares, mientras permanezcan en el desempefo 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, boni-
ficaciones y/o compensaciones no incluidas expresamente en el For-
mulario de Planta. Se debe registrar en pesos y sin decimales el valor
bruto del total anual (sumatoria) para el total de cargos por nivel, deno-
minacion 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
afo 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 repor-
tar, para el total de cargos por nivel, denominacién 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. Re-
cuerde 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 vigen-
cia a reportar, para el total de cargos por nivel, denominacion y grado.

5.Formulario personal y costos contratos

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

Categoria CGR Personal y Costos - Plataforma CHIP

Nivel 2
. Codigo Nombre o
(_Solo cargcter e e Descripcion
informativo)
S 5 Total Corresponde a la sumatoria de contratos
contratos misionales y de apoyo
Corresponde a aquellos contratos cuyo ob-
. jeto es contratar personal para contribuir
b 2.02 Misional directamente al cumplimiento de los obje-
tivos y a la razén de ser de las entidades.
Comprende aquellos contratos cuyo ob-
jeto es contratar personal para dar so-
porte para el buen funcionamiento y
b 2.04 De apoyo operacion de los procesos estratégicos
de la entidad y que no tienen que ver
directamente con su misién.

A continuacidn se sefialan los ambitos a que aplican cada una de las
variables en el Formulario de Personal y Costos Contratos:

Ambitos
%]
S ©
c @ 5]
o ] S
Variables £ o S
© O n
= = ©
2 s E
8 -4
Conceptos X X X
Numero del contrato X X X
Nombre o razdn soc. Contratista X X X X
Unidad ejecutora o dependencia X X X
NIT Contratista (Un) X X X X
Digito de verificacion X X X X
Objeto del contrato X X X X
Segmento del servicio X X X X
Tipo de contrato X X X X
Fecha de suscripcion X X X X
Fecha finalizacién (programada) X X X X
Fecha finalizacién efectiva X X X X
Valor inicial del contrato ($) X X X X
Valor contrato incluye adiciones ($) X X X X
Valor pagado en la vigencia ($) X X X X
Tipo de gasto X X X X
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Descripcion de las variables:

Conceptos: nombre del concepto al que hace relacion el registro que
se diligencia o cddigo del concepto que se estd importando, si es ar-
chivo plano.

NiGmero del contrato: corresponde al nimero del contrato (conse-
cutivo interno de la entidad), méaximo 20 caracteres.

Nombre o razon social contratista: corresponde al nombre com-
pleto 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, mu-
nicipios y la Rama Judicial deben diligenciar la informacién 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 mu-
nicipios lo deben hacer con los concejos, personerias, administracio-
nes 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 Supre-
ma de Justicia y Tribunales y Juzgados. Por ninglin motivo escoger de
la lista la opciéon DOO NA.

NIT Contratista (Un): corresponde al nimero de NIT, sin digito de
verificacién 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 verificacién
del NIT del contratista, tal como aparece en el RUT. Si no tiene digito
de verificacidn 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.

e 70000000 Servicios de contratacion agricola, pesquera, forestal y
de fauna.

¢71000000 Servicios de perforacion de mineria, petréleo y gas.

#72000000 Servicios de edificacion, construccion de instalaciones y
mantenimiento.

¢73000000 Servicios de produccién industrial y manufactura.

¢76000000 Servicios de limpieza, descontaminacién y tratamiento de
residuos.

77000000 Servicios medioambientales.
78000000 Servicios de transporte, almacenaje y correo.

¢80000000 Servicios de gestién, profesionales de empresa y admi-
nistrativos.

#81000000 Servicios basados en ingenieria, investigacién y tecnologia.

#82000000 Servicios editoriales, de disefio, de artes graficas y bellas
artes.

#83000000 Servicios publicos y servicios relacionados con el sector
publico.

#84000000 servicios financieros y de seguros.
85000000 Servicios de salud.

#86000000 Servicios educativos y de formacion.

¢90000000 Servicios de viajes, alimentacién, alojamiento y entrete-
nimiento.

#91000000 Servicios personales y domésticos.

©92000000 Servicios de defensa nacional, orden publico, seguridad y
vigilancia.

¢93000000 Servicios politicos y de asuntos civicos.
94000000 Organizaciones y clubes

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

¢C1 Prestacién de servicios profesionales.

¢C2 Prestacién de servicios de apoyo a la gestion.
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*C3 Prestacién de servicios para la ejecucién de trabajos artisticos.
*C4 Contrato de aprendizaje.

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

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

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

Valor inicial del contrato ($): registre el valor inicial, en pesos y sin
decimales, por el cual se suscribid el contrato. La cifra reportada debe
ser mayor que cero.

Valor contrato incluye adiciones ($): registre, en pesos y sin deci-
males, el valor total del contrato, incluyendo adiciones a 31 de diciem-
bre 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.

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.

Tipo de gasto: seleccione de la lista si el gasto es para F- Funciona-
miento o I - Inversidn.

6. Cargue de la informacion de personal
y costo

6.1. Mediante archivo plano

Para incorporar la informacion mediante esta opcidén 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.

Categoria CGR Personal y Costos - Plataforma CHIP

En los archivos de ayuda dispuestos en la pagina de internet de la Con-
traloria 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, dis-
puso el formulario con la estructura, los formatos y listas desplegables
para facilitar la elaboracién del archivo plano.

Informacion de apoyo_Departamentos.xlIsx

Informacion de apoyo_Municipios.xlIsx

Informacion de apoyo_Otros.xlIsx

Informacion de apoyo_Judicial.xlsx

El protocolo de importacion:

El protocolo nos muestra la estructura del archivo y el nhombre 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 informacién:

S 111515000 10112 2015 PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA
<Fecha de envio>

-S: El tipo de Registro

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

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

El nimero 1
Los dos digitos del mes de inicio del periodo 01
Los dos digitos del mes de fin del periodo 12

-2015: Identificacion del afo al cual pertenecen los datos

-PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA:Nombre del formulario al cual
pertenecen los datos.
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-<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 informacion de cada variable o co-
lumna solicitada. El archivo de ayuda le permite diligenciar de forma ami-

gable los formularios, dado que cuentan con la estructura, formatos res-
pectivos, listas desplegables al igual que algunas validaciones.

PERSONAL_Y_COSTOS_DE_PLANTA

UNIDAD EJECUTORA & | CENOMINACIGN CARGOS CARGOS TIPD

CONCEPTO  [CONSEQUTIVO | ™ pnpuomncta | oL cARGO | S0 |smoapos|rovistos| vincw

§ 111515000 10112 2015 PERSDNAL_Y_COSTOS_DE_FLANTA
¥
D 9% 000 Do NA K& 100 90vo
b 102 ool boi DenomA 1 4 1vi
¥
b 104 0d1 Do3 DenomB i q 42
D 1.04 om0 DenamC 1 7% 451
b 1.10 "o M % 6Vl
D 112 ) f 7 V2
D 14 "o 56 8 8Vl
D 116 "o 7 5 vl
D 118 "ol B 5 96 V2
b 102 "o § 7 6V
b 104 "o 0 6 6y
0 1.08 "o 7 6 9y}
PERSONAL_Y_COSTOS_CONTRATOS
MERD D p.ﬁé'ﬁ’&f: S : picmooe  |omero oe
UM L 4 |G - L
CONCEPTD CONTRATD | CONTRATIS !é:f,!u;‘rgi':c‘:: CONTRATISTA | VERIFICACION | CONTRATQ FEGNENTG O,
Ta

§ 111515000 10112 2015 PERSONAL_Y_COSTOS_CONTRATOS
0 202 1abed jorge 001 80056421 4 WER 70000000
D 2.02 2di Juan Dol 90008456 7 WGER 71000000
D 202 Jhs carlos Dol 7254654 5 RYU 73000000
D aley D07 45465446 7 WEW 73000000
0 paes DM 805641321 8 RTYHR 82000000
D Julip Doy 06521654 [i] EHY FE000000
D mana D16 80080045 1 RETHY 80000000
0 camen D14 1645 4 sy 70000000
D El'l.d\r Do7 34745 7 HRT 83000000
D Jucy D0 457457 9 Y4SHF  B4000000
0 rosa 003 4464646 5 45TY 73000000
D camie ooz 34756 4 RTE 82000000
1] john Dl4 9514454 [ RT 7E000000

[
e

Tenga en cuenta:

e Que las variables cualitativas de tipo listado sean diligenciadas con
el cédigo del item y no con la descripcidon del mismo. (como se mues-
tra en la imagen anterior para Dependencia elegimos D16 y no su des-
cripcion “Salud” y para Concepto elegimos 2.02 y no su descripcion
“MISIONAL").

e 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).

e La variable consecutivo (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.

e En el formulario de Contratos no se puede repetir registros con el
mismo concepto, humero 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 seleccién Ctrl + C .

A B C D E E G H B
1 Probecolo de importaciin, para usar este ejemplo, cambia los datos resaltados en amarillo para que comespondan a su entidad, y selecciona los cf
UNIDAD EIECUTORA § CARGDS | CARGOS

CONCEPTO | CONSECUTIVD | ™ oty BENOMINACION DEL CARGO GRADO |\ oorearee | peovtsros | vi
2
3

4| 5 |HIS15000 W2 018 PERSONAL_Y_COSTOS DE PLANTA L

5 b 0 000 Do NA [ s v

6| b 102 002 D7 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 02 5 4\

T b 102 003 o7 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 4 2 3

8 b LW 04 o7 DIRECTOR OPERATIVO L} 19 1w

510 102 005 Do3 GERENTE 01 1 1v
10
1
i
13
i
1§
16

4 b | LETA DIGVERFICACION LISTATIPO GASTO | Tuloril | PERSOMAL Y COSTOS DE PLANTA | PERSOMALY CC .. (% 1 [

7 RECUENTO: 0 BE N -——+ s

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




Categoria CGR Personal y Costos - Plataforma CHIP

Puede crear un archivo por cada formulario o puede guardar los dos
formularios en un solo archivo, con lo cual queda listo para ser impor-

tado desde el CHIP local. Buscarer. [ Docaments |'I

P | o oo
Hisin T tos =3 UNAL
g 111515 1001 2016 PERSOHAL ¥ COSTOS DE PLAITA A as de Office ] validacion ingresos CGR FUT CGN
1] ] M DN M il 15 1] i} i i i ] f ] [] [] (=3 VALIDACIONES DICIEMBRE 2013
D L@ e 007 DIRECTOR AMDNSTRATIVO R 5 4 W3 EDMAER T b 6 4 XPro [ Verificacion Sireci
0 L8 o Dor DIRECIOR AMDISTRATIMO B4 2 o I 19211 § BME W = Vigencias_Futuras
b 18 e DOr  DIRECTOR OPERATIM @1 10 1T WD 1SGMANI 18I0 0 ale 4
[ A 111 R 1 LR ) ) 0 GIGWE 4349 G160 a1d%0d 4 41 |
Nombre de archivo: |F'YC_PLAN_CONTR_20‘16.D(‘I
IISIS0S 101 2015 PERSONAL Y COSTOS CONTRATOS Archivos de tipo: |“"3"“’° de texto (*.txt)

180 AGhRINS  MOLDNA CARLOS MDEL D16 eadISI
100 AGOOMIIAD  TRUDILLO DA LETICIA 07 512N

§

] 1.1, (bjeto Prestacdn del serviclo de operacidn
]

b L04 AR TAWYD WA AUSTO  Dl6  TMEN

]

]

]

Prestacitn de serviclos profestanales para apoyar
1.1 (hfeto Prestactln del servlclo de operictn |
Prastar sarvlelos profesionalis parh apoyar ol dir

LB G0EMD  BANCHED ML CECILIA D87 d9le3e

L0 AGANANGED ALVAREZ PINELLA MAMUEL D87 aandie Rpoyir las actlvidades thenbcas y adalndstrativas . .
L0 GMMWT  GOIAEDAWINA 00 BT 1.1 Oeto Prasticn de servlcls profestonales Paso seguido, el programa muestra los nombres de los formularios

| 0U€ S€ Van a importar y si estos archivos son validos o no:

Ee e @ e e o

Para importar el archivo plano, desde el menu Formulario se seleccio-
na la opcion Importar que invoca un cuadro de didlogo donde se le
indica al programa la ubicacion del directorio de los archivos planos.
Se selecciona uno o varios de los archivos y se da clic en Aceptar. i ; ;

Cogo | Razon Social Fomulario Categona

.| 115000 Depatmentde. PERSONAL ¥ COSTOS DE PLANTA CGRPERSD.. Enedic 016 Clsts. §
| 11915000 epatament de., PERSONAL Y CORTOS CONTRATOS |CGRPERSD., EneDic2016C1Uises, &

Archivo Edicidn Caiegoria | Eormulanio| Copcepto Consubas  Ayuda
= || = [ Seleccionar

==

Valdar

Refrescar
Ocultar Variabdes de Detalle

Encabsados

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
Formularios - Usuario: AMALISTA Analista pruebas errores existentes.
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Posteriormente es necesario seleccionar cada formulario para efectuar
la validacién de la informacion.

COMCERTOS | CONSECUTL UMD EJECUTGRIA O DENOMIMACKOH DEL - GRA-.| CARG..| CARGOS P_] TIPD DE VINCULACSON.  A!
7 I 50 TOTAL CARGOS: i T -
i ooo Mk HA [ 745 TdEHA
=] 1 SUMATORIA PLANTA 1
& 5 1,52 CRECTVD ]
§ 3 1,504 ASESOR 1 -
004 oot AAdminisiracitn Central  Asesor 10 4 4Libre Homisramiento
002 AgTinisraciin Central  Jese ge Ofana Aseso. 10 1 1LISN Homisramiento
0a3 AgTeniiracien CRnvE  Jete o8 OBGna Adeio § k] TS AT
004 i Aominisiraciin Cenfral  Asesor L) | 1 Lire Homibramdeniy
0os Do Administracitn Cendral  Jede de Oficina Aseso & 1 1 Libre Homiramiento
008 Ageminigraciin Centeal  Aaenor ] 1 1Lio0 Momsramiseto
iy r Agmanisracien Contral  Jets o8 Ofdna Aseso S 3 Jizde Homisramiento
1

Adoenisiraciin Cenical ety de Cllang Asege._ 4 1Liore Hemramieni

Minsajes de Ervar Resultaates
N citio Morsae Dol e, Categor
E Valo de ontril Icuindo ABones, debeser majo 0 il e egsbada ene.| Wl i ﬂGRFER&:’.‘MCUSTUE
342 )Vl Pagaco ol Vigen, b st a0l ala sl (| | (| CCRPERSONALY COSTOS
334D L Fecha d Finalzaoin Elcla ete ser majur o gul aaFocha de Sustipain- Con_| || | [ CGRPERSONALY COSTOS
[EA] 'LameFJnaltuuﬁnFT:gramadaﬂmarmmrolwalalaFumadtSusmwﬁn | j | CGRFERS&UL\'COSTDE"
M3BA0 LA Fechc ralusoin ke, b e iy 3 et g - Co| | U [ TccReeRsoneL ycostos

I L
G| Gt

Los errores que se presenten y su posible tratamiento los puede en-
contrar en el archivo de ayuda en la hoja “Mensajes Validacion”.

Byuds FVE_Departamantotsh - Excel T 0 - 0 =

FORMUILAS  DATOS  REVISAR  VISTA

MBE - - & s
BROD INSERTAR

DSERICH DE PAGINA DESARROLLADOR  Jowies Ignacio Espinel Psi.. ~

F1 - Je | actién v
. [ c [ e I 3
4 I Célige Hembre Bescripeian Permisible| eauiers Acciin
M3924 FangEncismients SbIGHECE B8 g1 formulario debe ser Siipencings ™ ™ Dikgenciar el farmulans
2
Deligencismiento ermbnec de Cste formulanc debe cer dligencis
M3925  |conceptos da Contrato en S ormurio debe e eouetvlo e no o corscncton de FLANTA alimine los r
farmulacio de Plarta parienecientss ol farrmiacio de OO
M3937 CHigenciamerto de vokees Las magniudes registradas deben ser Ne = Revisar gue las cifras gue estén re
’ [sbsoktos chigmona positivas pean postivas
Dot dessgregar la darmacn st
Dligencamierta errdnes de Selecoues s degerdenca de su "
Maszz  |Sheencen ecidad dderenie & HA" e e
s
El wirads aorde s la raasal” Ovh ﬂPvT:JI“T“"'
e Fag Mo wE ® e caerm a
H3s28 Eigencipminnts da vilenms arado | sy Ll ko de canges paghded due se estn o
[ e nived v aacis v nars CONTEA
s errénas de El valor de varisbies numaricas o e El valr deba ser cern an la varia
varables numaricas regatrado debe sar cerc numaricas pars este concepto.
Pars TOTAL DE CARGOS Ias vasisl
Duigenciamierta errinag de Pars este concepts [ varishie deie sar
M3930 e iy no Mo DEFENDEMCLA, GRADO, DENOMI| .

] ST N ES Conteplas | Gligana | Tutonal PERSOINAL ¥_COSTOS DE PLANTA

PERSOMAL ¥ CL ... (#) |

Por ultimo, una vez validado los archivos de forma exitosa, se proce-
de a su envio y pasado un tiempo de 10 minutos, aproximadamente,
verifique que la informacion correspondiente al periodo enviado se en-
cuentre 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 Con-
taduria General de la Nacién al PBX 4926400 Ext. 633 de Bogotd, 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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