UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
VICERRECTORIA GENERAL

CIRCULAR NéZ (03

DE: Vicerrectoria General

PARA: Rectoria, Vicerrectorias Nacionales y de Sede, Direcciones de Sedes de
Presencia Nacional, Secretaria General, Secretarias de Sede, Gerencias
Nacionales, Direcciones Nacionales, Direcciones de Sede, Oficinas Nacionales,
Oficinas de Sede, Oficinas de Talento Humano, Decanaturas, Direcciones de
Departamento, Direcciones de Institutos, Jefaturas de Unidad, Jefaturas de
Seccion y dependencias encargadas de Seguridad y Salud Ocupacional,
Empleados Publicos Administrativos, Educadores de Ensefianza Bésica y Media
y Trabajadores Oficiales de la Universidad Nacional de Colombia.

FECHA: 0 4 ABR. 2014

ASUNTO: Politicas de Némina para la vigencia 2014

En cumplimiento a lo previsto en el Decreto 019 de 2012, en virtud del cual la Administracién
Publica debe suprimir, o reformar tramites, procedimientos y regulaciones, principalmente
orientadas a garantizar la eficiencia y eficacia de sus actuaciones para facilitar la gestion ante las
personas naturales y juridicas, se establecen las siguientes politicas de némina para la
Universidad:

1. Modalidades de Pago de Némina

La Universidad efecttia los giros y traslados entre cuentas bancarias utilizando medios electrénicos
a través de abono en cuenta bancaria. En consecuencia, el pago del salario a los servidores
publicos de la Universidad se realizara por consignacién bancaria. Los nuevos servidores publicos
deberan informar los datos necesarios de su cuenta bancaria o cuenta de ahorros para el pago de
némina, anexando certificacion de la entidad financiera expedida con una antelacién no superior a
treinta (30) dias. :

2. Certificacion novedades de inasistencia a laborar

El pago de la remuneracién a los servidores publicos del Estado debe corresponder a servicios
efectivamente prestados.

Es responsabilidad de los Jefes inmediatos del Personal Administrativo en cada dependencia del
Nivel Nacional y del Nivel de Sede, de los Directores de Sedes de Presencia Nacional, de los
Decanos de las Facultades o Directores de los Departamentos, Institutos y Centros a los cuales se
encuentren adscritos los docentes, y del Director de Instituto o Escuela o quien haga sus veces en
el caso de los Educadores de Ensefianza Basica y Media, reportar ante las Jefaturas de Personal
o dependencia que haga sus veces, las novedades de ausencia no justificada del personal a su
cargo, previo el cumplimiento del procedimiento establecido en la resolucién de Rectoria 1898 de
2009.

La Ley 1437 de 2011, articulo 7° establece el deber de “Garantizar atencién personal al publico,
como minimo durante cuarenta (40) horas a la semana, las cuales se distribuirdn en horarios que
satisfagan las necesidades del servicio”. En consecuencia, es responsabilidad de los Jefes de las
dependencias académicas y administrativas, velar por el cumplimiento de la jornada laboral
W establecida por la Vicerrectoria de Sede, previendo la prestacién del servicio en jornada continua.



r] ASES ; =
‘ . - 003 U4 ABR 201
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA VICERRECTORIA GENERAL CIRCULAR No. - o X

3. Ligquidacion de Quinquenios en la N6émina

En armonia con las disposiciones generales de simplificacién de tramites, el reconocimiento de
quinguenios a los empleados publicos administrativos y trabajadores oficiales, se liquidara en la
nomina en el mes en que se causa el derecho sin producir acto administrativo, considerando que
el periodo quinquenal establecido en el Acuerdo 57 de 1978 del Consejo Superior Universitario se
determina teniendo en cuenta los afios de servicios continuos o discontinuos. Para servidores
publicos con mas de una vinculacién laboral con la Universidad, la Division de Personal o
dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, garantizara que en el Sistema de
Informacion se registre el nimero de dias acumulados al terminar cada vinculacién, para garantizar
que el Sistema liquide la proporcionalidad que corresponda en la fecha en que se cumple cada
periodo.

4. Liquidacion de Bonificacion por Servicios en la Némina

La liquidaciéon en némina de la Bonificaciéon por Servicios Prestados, se realizara en el mes en que
se cumple el requisito de afio de servicios sin producir acto administrativo, para servidores publicos
con derecho a esta prestacion, segun lo dispuesto en los Decretos 1042 de 1978 y 1279 de 2002.

Se exceptlan los servidores publicos docentes vinculados antes del 31 de marzo de 1980, a
quienes se les liquida esta prestacion social en el mes de abril de cada afio, siempre y cuando no
presenten situaciones administrativas de comisiones ad-honorem o licencias, conforme a lo
dispuesto en el Acuerdo 178 de 1979 del Consejo Superior Universitario. De igual manera, se
exceptuan los servidores publicos administrativos vinculados antes del 7 de junio de 1978, a
quienes la liguidaciéon y pago se realiza en el mes de abril de cada afio, siempre y cuando no
presenten novedades de licencia conforme a lo dispuesto en el Decreto 1042 de 1978.

El articulo 45 del Decreto 1042 de 1978 reglamenta que “cuando un funcionario pase de un
organismo a otro de los enumerados en el articulo 1° de este decreto, el tiempo laborado en el
primero se tendra en cuenta para efectos de reconocimiento y pago de la bonificacién siempre que
no haya solucién de continuidad en el servicio. Se entenderd que no hay solucién de continuidad
si entre el retiro y la fecha de la nueva posesion no transcurrieron mas de quince dias habiles™. En
pronunciamiento del 9 de marzo de 1997, el Honorable Consejo de Estado, con ponencia del
Magistrado Javier Henao Hidrén, expresé:

“...Respecto de las demas prestaciones sociales (las previstas para la rama ejecutiva nacional
en los decreto 3135 de 1968, 1848 de 1969, 1042 y 1045 de 1978, efcétera, y en regimenes
especiales para la Rama Judicial, la Contraloria General de la Republica, la Registraduria
Nacional del Estado Civil, etc), el legislador ha conformado sistemas en los cuales cada uno
conserva su especificidad o independencia, a menos que exista norma especial de remisién
que permita extender beneficios del régimen especial al general, o viceversa. De ahi que no
sea procedente la acumulacién de tiempo servido entre uno y otro sistema, con dicha salvedad:
que la ley, por voluntad expresa, haya querido extender alguno o algunos beneficios, en favor
por ejemplo de empleados oficiales que pasan de un organismo con régimen especial a un
organismo con régimen general.

De manera que las prestaciones sociales susceptibles de acumulacion, lo son dentro del
correspondiente régimen - general o especial -, siempre que no haya solucién de continuidad
(en el régimen general se entenderé que hubo solucién de continuidad cuando medien mas de
quince dias habiles de interrupcién en el servicio a una y otra enfidad, conforme al articulo 10
del decreto 1045/78); no se admite entonces el cruce de beneficios, con excepcion del caso de
remision expresa que haga la ley a favor de empleados oficiales. Lo cual implica, cuando se
produzca solucién de continuidad o cambio de régimen, que debera hacerse el corte de

/euentas a que haya lugar.
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Hay también eventos en los cuales la ley especial remite como punto de referencia al régimen
general. Sin que los beneficios especiales que oforga se transmitan a los empleados oficiales
que pasan al réegimen general, por cuanto aquellos se entienden concedidos con exclusividad a
servidores de la correspondiente institucion de régimen especial y mientras permanezcan en
elfa...”

En tal sentido, al momento de posesionarse, el nuevo servidor publico debera anexar certificacion
laboral expedida por la anterior entidad indicando la normatividad que rige para las prestaciones
sociales, el pago realizado en el ltimo afio por cada prestacién, el periodo de vinculacién laboral y
de licencias concedidas, a fin de que la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en
la respectiva Sede determine si procede o no el tratamiento de no solucién de continuidad en cada
prestacion.

5. Autorizacién de Disfrute y pago de Compensatorios

Para que proceda el pago de horas extras, dominicales y festivos, asi como el reconocimiento,
cuando a ello hubiere lugar de descansos compensatorios de que trata el Decreto 1042 de 1978 y
sus modificatorios, el servidor publico administrativo de la Universidad debe pertenecer a un cargo
adscrito a los niveles Técnico hasta el Grado 01 o Asistencial hasta el Grado 03 de la Planta
Global de la Universidad. En el caso particular de la Universidad, aplica lo dispuesto en la
Resolucién No. 1491 de 2013 de Rectoria, estableciéndose el reconocimiento de horas extras,
dominicales, festivos y descansos compensatorios a los cargos pertenecientes al Nivel Técnico
hasta el Grado 01 o al Nivel Asistencial hasta el Grado 03.

Corresponde a los Jefes Inmediatos, verificar el cumplimiento de la jornada adicional, conforme a
la normatividad laboral vigente.

Segun lo dispone el articulo 36 del Decreto Ley 1042 de 1978, las horas extras pueden dejar de
pagarse con los recargos correspondientes a cada modalidad, evento en el cual procede la
compensacion en tiempo, cuando se cumplen dos presupuestos:

1. Que el total de horas extras, dominicales y festivos supere el cincuenta por ciento (50%) de la
remuneracion mensual devengada por el servidor publico que las labora, y

2. Que las horas extras laboradas superen los limites de horas extras al mes establecidos
internamente para los servidores ptiblicos.

Cuando proceda la autorizacién de disfrute de descanso compensatorio, preferiblemente debe
concederse a la semana siguiente de su causacién para no suspender ni retrasar los efectos del
descanso; aunque excepcionalmente se puede acumular para disfrutarlo de forma continua. Los
Jefes de las diferentes dependencias adoptaran las acciones conducentes a garantizar que no
prescriba el derecho, informando con no menos de tres (3) dias habiles, la programacion de
disfrute de compensatorios a la Divisién de Personal o dependencia que haga sus veces en la
respectiva Sede, a razén de ocho (8) horas extras por cada dia de descanso compensatorio, para
el tramite de expedicién del acto administrativo correspondiente.

El Nivel Nacional autorizara el tramite de adicién presupuestal para la indemnizacién de
compensatorios por retiro de servidores publicos, siempre y cuando la respectiva Sede haya
incluido este gasto en la programacién presupuestal de la vigencia. De igual manera se procedera
en la adicion de presupuesto para el reconocimiento y pago en dinero de dias compensatorios
causados en la respectiva vigencia para funcionarios en servicio activo, caso en el cual la Sede
expedira certificado de disponibilidad presupuestal previo, conforme a las disposiciones legales
reglamentarias vigentes. El Jefe del Grupo Salarial o quien haga sus veces en la respectiva Sede,
garantizara que no se afecten los recursos asignados para el pago de horas extras que se vayan a
causar en el resto de la vigencia.
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6. Traslado de Entidades de Pensi6n y Salud

Durante los periodos de incapacidad por enfermedad general el empleado no podré trasladarse a
otra Entidad Promotora de Salud. Solo hasta después del primer (1er) dia habil del mes siguiente
al que termine la incapacidad médica, podra realizarse el traslado, siempre y cuando cumpla los
requisitos legales de permanencia de un (1) afio del afiliado y su nucleo familiar, que consagra el
paragrafo 1° del articulo 25 de la Ley 1122 de 2007, concordante con lo sefialado en el Numeral 2°
del articulo 54 del Decreto 806 de 1998.

Aquellos servidores publicos afiliados a UNISALUD que se encuentren en situacion administrativa
de licencia no remunerada, comisién de servicios o vacancia temporal para prestar sus servicios en
otra entidad publica o privada, deberan cumplir, al momento de reincorporarse a la Universidad,
con un periodo de antigiledad no menor a un afio de afiliacion en la EPS en la que se encuentre
activo en ese momento de conformidad con lo establecido en el paragrafo 1° del articulo 25 de la
Ley 1122 de 2007, concordante con lo sefialado en el Numeral 2° del articulo 54 del Decreto 806
de 1998, para solicitar nuevamente el traslado a UNISALUD.

En lo relacionado al cambio de Entidades Administradoras de Fondos Privados de Pensiones, la
Ley 100 de 1993, Articulo 107 establece que el afiliado podré transferir voluntariamente el saldo de
su cuenta individual de ahorro pensional a otra Administradora. Los cambios autorizados no podran
exceder de una (1) vez en el semestre respectivo, previa solicitud presentada por el interesado
ante la Division de Personal con no menos de 30 dias calendario de anticipacion (articulo
reglamentado parcialmente por el Decreto 876 de 1994). Cuando el servidor publico determine
cambiar del Régimen de Ahorro Voluntario de Pensién al Régimen de Prima Media con Prestacién
Definida 6 viceversa, solo se puede trasladar por una sola vez cada cinco (5) afos, contados a
partir de la seleccién inicial. El afiliado no podré trasladarse de régimen cuando le faltaren diez (10)
afios o menos para cumplir la edad para tener derecho a la pension de vejez, segun lo dispone el
Articulo 13 de la Ley 797 de 2003.

El servidor publico debera informar su decisién de traslado en Seguridad Social a la Division de
Personal de la respectiva Sede, diligenciando los formatos establecidos por cada entidad,
teniendo en cuenta que esta informacién hace parte de las novedades de la némina periodica. La
Universidad se exime de toda responsabilidad, en el evento en que el servidor publico no informe
oficialmente su decision de traslado.

7. Tramite de traslado entre Fondos de Cesantias

El Articulo 10° del Decreto 2795 de 1991 establece que “quienes deseen efectuar un traslado de
recursos de un fondo de cesantias a otro deberan presentar la solicitud a la respectiva sociedad
administradora con una antelacién no inferior a quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales la
sociedad administradora debera acreditar el traslado en los términos previstos en el articulo 117.

Para afiliados al Fondo Nacional de Ahorro, los traslados sélo podran efectuarse, transcurridos tres
(3) afios desde la afiliacién, siempre que no tengan crédito vigente con el Fondo Nacional de
Ahorro, seguin lo dispone el articulo 26 del Decreto 1453 de 1998.

En tal sentido, los servidores publicos docentes, administrativos 6 trabajadores oficiales que opten
por trasladarse de Fondo de Cesantias, deberan informar su decisién de traslado a la Division de
Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, antes de finalizar el cierre de
novedades de némina del respectivo mes, anexando la documentacion soporte, para garantizar
que se aplique en el Sistema la novedad de traslado de manera oportuna. La Universidad se exime
de toda responsabilidad, en el evento en que el servidor publico no informe oficialmente su
decision de traslado.
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8. Procedimiento Porcentaje de Retencién en la Fuente

Para efectos de determinar la retencién en la fuente, sobre los pagos que se efectuen al trabajador
por concepto de una relacion laboral, legal o reglamentaria existen dos procedimientos tributarios.

La Universidad aplica el segundo procedimiento para retencién en la fuente, el cual se determina
en los meses de diciembre y junio de cada vigencia tomando el promedio de los doce meses
anteriores al mes en que se realiza el célculo (articulo 386 del E.T.) a todos los servidores
publicos. A las personas que ingresan a la Universidad, en el primer afio gravable se aplicara el
procedimiento uno (1) de retencién en la fuente determinado mensualmente (articulo 386 del E.T.)
dado que no es posible aplicarle el procedimiento dos (2) en razon que para este método se
necesitan los ingresos del periodo gravable anterior; solo a partir de enero del afio siguiente seran
trasladados al procedimiento dos (2). Mensualmente se compara el Procedimiento Ordinario con el
Procedimiento IMAN para quienes tienen ingresos totales iguales o superiores a 4.073 UVT del
afio gravable anterior, en cuyo caso la retencién no podra ser inferior al mayor valor mensual que
resulte de aplicar la tabla del articulo 1° o la que resulte de aplicar la tabla del articulo 3° del
Decreto 099 de 2013.

Unicamente se dejara en procedimiento uno (1) de retencién en la fuente a los servidores publicos
que manifiesten su decisién de cambio de procedimiento; el oficio debera ser radicado en la Oficina
de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, antes del cierre de
novedades del mes enero del respectivo afio. Una vez elegido el procedimiento de retencion, éste
se aplicara durante todo el afio gravable, conforme lo sefiala la doctrina de la DIAN, en particular el
Concepto 002340 de 1993.

Las Oficinas de Personal o dependencias que hagan sus veces en las respectivas Sedes,
adelantaran las acciones necesarias para asegurar la difusién y aplicacién de la presente Circular,
garantizando el acompafiamiento a las directivas en cada una de las dependencias.

Dada en Bogota D.C.,alos f} 4 ABR. 2014
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