INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO CB – 0302 INFORMACIÓN DEL RECURSO HUMANO

I. GENERALIDADES.

En el formato CB – 0302 INFORMACIÓN DEL RECURSO HUMANO, es el reporte del número de funcionarios, de acuerdo al tipo de nombramiento, que a la fecha de corte para la rendición del informe, se encontraban vinculados a la entidad incluyendo el movimiento de personal presentados en lo referente a funcionarios vinculados y desvinculados, el número de nombramientos que se realizaron durante la vigencia, los movimientos por traslado, encargo y ascenso, las diferentes situaciones administrativas y el valor por concepto de pago correspondiente a los diferentes tipos de nombramiento.
II. INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL CONTENIDO GENERAL DEL STORM.

ENTIDAD: Relacione el nombre o código de la entidad o sujeto de control que reporta el informe.

FECHA: Registre la fecha correspondiente al informe (AAAA/MM/DD).
PERIODICIDAD: Registre la periodicidad a la cual pertenece el informe a reportar. (Mensual, trimestral, intermedia (semestral) o anual)
VALORES: Los valores reportados en este formato deben ser expresados en pesos colombianos (COP) con dos decimales.
III. INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL CONTENIDO ESPECÍFICO DEL FORMATO.

FORMATO CB – 0302 A: ESTADO DE VINCULACIÓN (INFORMACION DEL RECURSO HUMANO)
· DESCRIPCION: Registre el tipo de cargo según corresponda a la información a reportar (asistencial, técnico, profesional, ejecutivo, asesor y directivo), según listado.

	ASISTENCIAL

	TECNICO 

	PROFESIONAL 

	EJECUTIVO 

	ASESOR 

	DIRECTIVO 

	OTROS 


Reporte el número de funcionarios de acuerdo al tipo de nombramiento, tanto vinculado como desvinculado durante la vigencia, en cada una de las columnas establecidas para cada caso:

· PERSONAL VINCULADO EN CARRERA ADMINISTRATIVA.

· PERSONAL DESVINCULADO DE CARRERA ADTIVA.

· PERSONAL EN CARRERA ADTIVA AL FINAL DEL PERIODO.

· PERSONAL VINCULADO PROVISIONALMENTE.

· PERSONAL PROVISIONAL DESVINCULADO.

· PERSONAL PROVISIONAL AL FINAL DEL PERIODO.

· PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO VINCULADO.

· PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO DESVINCULADO.

· PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO AL FINAL DEL PERIODO.

· PERSONAL SUPERNUMERARIO VINCULADO.

· PERSONAL SUPERNUMERARIO DESVINCULADO.

· PERSONAL SUPERNUMERARIO AL FINAL DEL PERIODO.

· TOTAL FUNCIONARIOS VINCULADOS.

· TOTAL FUNCIONARIOS DESVINCULADOS.

· TOTAL FUNCIONARIOS AL FINAL DEL PERIODO
· OBSERVACIONES: Registre la información que considere relevante para aclarar situaciones particulares
· TOTALES: Calcula la sumatoria de funcionarios en cada una de las columnas.
· FIRMA RESPONSABLE: Será exigible la firma digital de que trata la Ley 527 de 1999, sus Decretos Reglamentarios y la Resolución Reglamentaria 010 de 2013 en su artículo 9. Con el memorando, oficio remisorio o registro electrónico que envíen los sujetos de control en la cuenta anual, intermedia (semestral), trimestral, mensual u ocasional. Se entiende aprobada la información contenida en los formatos y/o documentos electrónicos donde el funcionario remitente certifica que la información reportada es precisa, correcta, veraz y completa, por lo tanto, el jefe de la entidad, el rector, el representante legal o quien haga sus veces en el sujeto de control será responsable ante la Contraloría de Bogotá D.C., por cualquier imprecisión, inconsistencia, falsedad u omisión en los datos, y será causal de sanción sin perjuicio de las acciones legales a que hubiera lugar.
FORMATO CB – 0302 B: SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES

· DESCRIPCION: Registre el concepto de los valores a reportar según sea el caso (SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, CESANTIAS), para los conceptos salariales apóyese en el listado:

	SUELDO 

	HORAS EXTRA 

	DOMINICALES Y FESTIVOS 

	AUX. TRANSP

	AUX. ALIMENTACION 

	GASTOS DE REPRESENTACION 

	PRIMA TECNICA 

	OTROS PRIMA SECRETARIAL 

	OTROS PRIMA DE ANTIGÜEDAD 


Reporte los valores cancelados por cada uno de los conceptos salariales registrados por cada tipo de cargo según sea el caso en: 

· ASISTENCIAL

· TECNICO

· PROFESIONAL

· EJECUTIVO

· ASESOR

· DIRECTIVO

· OTROS

· OBSERVACIONES: Registre la información que considere relevante para aclarar situaciones particulares
· TOTALES: Calcula la sumatoria de los valores asignados por conceptos salariales en cada tipo de cargo. 
· GRAN TOTAL: Consolida los totales por conceptos salariales, prestaciones sociales y cesantías por tipo de cargo. 
· FIRMA RESPONSABLE: Será exigible la firma digital de que trata la Ley 527 de 1999, sus Decretos Reglamentarios y la Resolución Reglamentaria 010 de 2013 en su artículo 9. Con el memorando, oficio remisorio o registro electrónico que envíen los sujetos de control en la cuenta anual, intermedia (semestral), trimestral, mensual u ocasional. Se entiende aprobada la información contenida en los formatos y/o documentos electrónicos donde el funcionario remitente certifica que la información reportada es precisa, correcta, veraz y completa, por lo tanto, el jefe de la entidad, el rector, el representante legal o quien haga sus veces en el sujeto de control será responsable ante la Contraloría de Bogotá D.C., por cualquier imprecisión, inconsistencia, falsedad u omisión en los datos, y será causal de sanción sin perjuicio de las acciones legales a que hubiera lugar.
FORMATO CB – 0302 C: NOMBRAMIENTOS Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL
NOMBRAMIENTOS
· DESCRIPCION: Registrar el número de nombramientos que se efectuaron en la entidad durante el tiempo a reportar, según el tipo.
	ORDINARIO 

	EN PERIODO DE PRUEBA 

	PROVISIONAL 


· TOTAL: Calcula el total de nombramientos que se efectuaron en la entidad durante el periodo reportado.
MOVIMIENTO DE PERSONAL
· DESCRIPCION: Registrar el número de funcionarios que fueron trasladados, encargados o ascendidos durante la vigencia reportada.
	TRASLADO 

	ENCARGO 

	ASCENSO 


· TOTAL: Calcula el total de movimientos de personal que se efectuaron en la entidad durante el periodo reportado.

· OBSERVACIONES: Registre la información que considere relevante para aclarar situaciones particulares
· FIRMA RESPONSABLE: Será exigible la firma digital de que trata la Ley 527 de 1999, sus Decretos Reglamentarios y la Resolución Reglamentaria 010 de 2013 en su artículo 9. Con el memorando, oficio remisorio o registro electrónico que envíen los sujetos de control en la cuenta anual, intermedia (semestral), trimestral, mensual u ocasional. Se entiende aprobada la información contenida en los formatos y/o documentos electrónicos donde el funcionario remitente certifica que la información reportada es precisa, correcta, veraz y completa, por lo tanto, el jefe de la entidad, el rector, el representante legal o quien haga sus veces en el sujeto de control será responsable ante la Contraloría de Bogotá D.C., por cualquier imprecisión, inconsistencia, falsedad u omisión en los datos, y será causal de sanción sin perjuicio de las acciones legales a que hubiera lugar.
FORMATO CB – 0302 D: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS – LICENCIAS Y PERMISOS
LICENCIAS - PERMISOS
· DESCRIPCION: Registre el concepto, según el listado, por el cual se concede la licencia o permiso.

	POR SOLICITUD PROPIA

	POR ENFERMEDAD

	POR MATERNIDAD


· REMIUNERADA / NO REMUNERADA: Reporte el número de funcionarios que durante el periodo reportado se les concedió o que a la fecha de corte se encuentren en licencia o permiso precisando si es remunerada o no.

· TOTAL: Calcula el total de licencias / permisos dados al personal de la entidad durante el periodo reportado.

· OBSERVACIONES: Registre la información que considere relevante para aclarar situaciones particulares
· FIRMA RESPONSABLE: Será exigible la firma digital de que trata la Ley 527 de 1999, sus Decretos Reglamentarios y la Resolución Reglamentaria 010 de 2013 en su artículo 9. Con el memorando, oficio remisorio o registro electrónico que envíen los sujetos de control en la cuenta anual, intermedia (semestral), trimestral, mensual u ocasional. Se entiende aprobada la información contenida en los formatos y/o documentos electrónicos donde el funcionario remitente certifica que la información reportada es precisa, correcta, veraz y completa, por lo tanto, el jefe de la entidad, el rector, el representante legal o quien haga sus veces en el sujeto de control será responsable ante la Contraloría de Bogotá D.C., por cualquier imprecisión, inconsistencia, falsedad u omisión en los datos, y será causal de sanción sin perjuicio de las acciones legales a que hubiera lugar.
FORMATO CB – 0302 E: COMISIONES 
· DESCRIPCION: Registre el concepto, según el listado, por el cual se concede o se otorga la Comisión a un funcionario de la entidad:

	DE SERVICIOS 

	ADELANTAR ESTUDIOS 

	DESEMPEÑAR CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

	INVITACION GOBIERNOS EXTRANJEROS, ORGANISMOS INTERNACIONALES O DE INSTITUCIONES FINANCIERASL 


· INTERIOR / EXTERIOR: Reporte el número de funcionarios que durante el periodo reportado o que a la fecha de corte se encuentren en comisión diferenciando si es interior o exterior.
· TOTAL: Calcula el total de comisiones internas y externas que fueron otorgadas por la entidad durante el periodo reportado.
· OBSERVACIONES: Registre la información que considere relevante para aclarar situaciones particulares
· FIRMA RESPONSABLE: Será exigible la firma digital de que trata la Ley 527 de 1999, sus Decretos Reglamentarios y la Resolución Reglamentaria 010 de 2013 en su artículo 9. Con el memorando, oficio remisorio o registro electrónico que envíen los sujetos de control en la cuenta anual, intermedia (semestral), trimestral, mensual u ocasional. Se entiende aprobada la información contenida en los formatos y/o documentos electrónicos donde el funcionario remitente certifica que la información reportada es precisa, correcta, veraz y completa, por lo tanto, el jefe de la entidad, el rector, el representante legal o quien haga sus veces en el sujeto de control será responsable ante la Contraloría de Bogotá D.C., por cualquier imprecisión, inconsistencia, falsedad u omisión en los datos, y será causal de sanción sin perjuicio de las acciones legales a que hubiera lugar.
FORMATO CB – 0302 F: RESUMEN.
· DESCRIPCION: Registre el concepto, según el listado, por el área en la cual se clasifica el funcionario de la entidad en misional o administrativo:

	FUNCIONARIOS AREA MISIONAL

	FUNCIONARIOS AREA ADMINISTRATIVA


· NUMERO: Reporte el número de funcionarios que laboran según el área correspondiente.
· PORCENTAJE: Calcula el porcentaje de funcionarios que laboran en el área misional y administrativa, según los datos reportados.
· OBSERVACIONES: Registre la información que considere relevante para aclarar situaciones particulares
· TOTAL: Calcula la suma del número y porcentaje de funcionarios que han sido registrados.

· FIRMA RESPONSABLE: Será exigible la firma digital de que trata la Ley 527 de 1999, sus Decretos Reglamentarios y la Resolución Reglamentaria 010 de 2013 en su artículo 9. Con el memorando, oficio remisorio o registro electrónico que envíen los sujetos de control en la cuenta anual, intermedia (semestral), trimestral, mensual u ocasional. Se entiende aprobada la información contenida en los formatos y/o documentos electrónicos donde el funcionario remitente certifica que la información reportada es precisa, correcta, veraz y completa, por lo tanto, el jefe de la entidad, el rector, el representante legal o quien haga sus veces en el sujeto de control será responsable ante la Contraloría de Bogotá D.C., por cualquier imprecisión, inconsistencia, falsedad u omisión en los datos, y será causal de sanción sin perjuicio de las acciones legales a que hubiera lugar.
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