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CIRCULAR No. 2350 — 1126- 22

PARA: SERVIDORES PUBLICOS INVIMA
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: CRONOGRAMA DE NOMINA VIGENCIA 2023 Y LINEAMIENTOS
PARA OTROS TRAMITES A CARGO DEL GRUPO DE TALENTQO
HUMANO

FECHA: 16 DE DICIEMBRE DE 2022

. CRONDGRAMA DE NOMINA

Con la finalidad de garantizar los pagos de nomina y darechos asociados a'los
mismos dentro de los plazos establecidos, a continuacion se indica el cronogiams
para la vigencia 2023 relacionado con las fechas de cierre de novedades que
presentan ingidencia en la liquidacién de la némina. tales como: descuentos par
libranza, incapacidades, licencias ordinarias, asignacién de primas técnicas, pfimas
de coordinacidn, encargos, nombramientos, renuncias, vacaciones, horas extras.
recargos diurnos y nocturnos, traslados de EPS o fondo de pensién, por lo que fuera
de estas fechas no se recibirdn novedades que afecten el mes de liguidacion de
némina,

Cronograma de fecha maxima de recibo de novedades.

| FECHA MAXIMA DE RECIBO DE

MES | NOVEDADES EN GRUPQO DE
| | NOMINA |
{ENERO - 13__
FEBRERO s !
MARZO | 15 ;
LA—B_@:.._ N ——— | S 14 =
IMAYO IR 15 - P
JUNIO D ER S
WJULIO 14
I Y A _ S
AGGSTO e I - _
§E_PTFEI\_/IﬁRE L 7 15
OCTUBRE | 13 h -
NOVIEMBRE 15
e~ SLLI= 1 | I L S
DICIEMBRE . -

. TRAMITE DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS

El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad geners],
licencias de maternidad o paternidad a cargo del SGSS, se adelantara a través de|
Grupo de Talgnto Humano segun los términos previstos en el articulo 121 J=!
Decreto Ley 019 de 2012, para lo cual el servidor publico tiene la obligacit de
informar por cualquier medio idénec a su jefe inmediato y al Grupo de Talento
Humanao la expedicion de la incapacidad o licencia, también se podra enviar 2l
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coreo electronico ncapacidacesGTH@EINVIME 0,y posteriormente radicarla
en original.

B los casos que se requiera transcripcion de la incapacidad, el Grupo de Talento
Humano le solicitara los documentos necesarios para tal fin segun instructivo GTH-
1HAING Instructivo tramite de vacaciones /o licencias - Versién 2

1 HORAS EXTRAS

P

S recibiran dentro de fos primeros cinco (05) dias habiles de cada mes en &l Grupo
de Talento Humano en el formato GTH-ATH-FM10 Formato reporte de horas exiras -
zrefdn 1, debidamente firmado por el jefe usuario del servicio.

RECARGOS DIURNOS ¥ NOCTURNOCS

Se vecibird la relacion de los recargos diurnos y nocturnos Unicamente del mes
amterior al mes de fa liquidacidon de ndmina, se debera enviar via correc electronico

o~ ]

, Coinvime oov.cg dentro de fos primeros cinco (5) dias habiles de cada mes.

‘o se Iembnan correos enviados por el Coordinador de cada GTT en el farmato
ETH-ATH-FMS8 Formato recargos nocturnos, dominicales y festivos — Versidn 1

Eg importante tener en cuenta que por ejecucion del presupuesto general de la
enliviad los recargos no se pueden acumular y en caso de no reportarlos se debe
solictar su compensacion en tiempo.

Y. VACACIONES

ssponsabilidad del jefe de la dependencia ia programacion de las vacaciones

| personal a su cargo, para lo cual debera tener en cuenta tas necesidades del

rvicio con el fin de garantizar la continuidad de su prestacién, asi como el
cimplimiento de las metas y objetivas establecidos para la dependencia.

con el fin de prever los recursos necesarios para el pago oportuno de las
vacaciones durante la vigencia 2023 y consolidar el plan anual de vacaciones, se
solicitar 2 cada Director Técnico, Jefe de Oficina y Coordinador, programar y planear
a5 aciividades de TODOS LOS FUNCIONARIOS de su area y remitir al Grupo de
Telento Humano con su visto bueno las solicitudes donde se especifique el periodo

wadoy el periodo de disfrute a mas tardar el dia 30 de enero de 2023, éstas se
cecitian fisicamente en el Grupo de  Talenio Humano o al correo

NS, ne

-n =iencidn a io establecido en la "Directiva Presidencial 08 del 17 de septiembre

de 2022, dirigida a todos los empleados en las entidades del orden nacional .. 2.1.

ROMIBICION DE INDEMINIZACION DE VACACIONES Los jefes de Talento Humano se

arnaran de la planeacion de los periodos de disfrute de vacaciones de todo el personal

u lanta desde el inicio de cada anualidad y propenderan por el cumplimiento del plan
anial de vacaciones’.

: padra acumular periodos de vacaciones, ni se aprobaré el aplazamiento de

enias. salvo en las siiuaciones expresas por normatividad. Todos agquelios

sionarios gue tengan dos (02) periodes o mas de vacaciones deberan
nregrarmarlas y disfrutarias dentro de la vigencia 2023
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MINISTERIO | )E SALLE
Y PROTECCION SOCIAL

El formato GTH-ATH-FM11 Formato solicitud disfrute de vacaciones - Version 1,
debera estar diligenciado en su totalidad incluyendo el nombre completo del ser ido
y su numero de identificacion con las firmas correspondientes. Favor imprimir
formato de farma vertical (margen largo).

Ver Instructivo GTH-ATH-IN4 Instructivo tramite de vacaciones y/o licencias - Versio
2 y Cartilla situaciones Administrativas 2021 INVIMA.

ACTUALIZACION INFORMACION PARA CLASIFICACION TRIBUTARIA ANE
2023 Y DEPURACION BASE GRAVABLE PARA RETENCION EN LA FUE?

VI

Los servidores publicos interesados en acogerse a los alivios tributarios para
disminuir el descuento por retencidn en la fuente deberan presentar ante el Grupo
de Talento Humano, a mas tardar el 31 de marzo de 2023, la informacién de que
trata el articulo 1° def Decreto 1070 del 28 de mayo de 2013,

Para efectos de disminuir la base gravable y soportar otros alivios por concepto de .
retencion en |a fuente por salarios, se hace necesario aue los servidores puiblicos
presenten los'soportes gue demuestren los siguientes pagos durante el afio anterior
asi:
¥ Certificacién de los pagos efectuados en el afo 2022 por concepto d
niereses o correccidn monetaria (para las personas que tengan:credits
hipotegario o leasing habitacional). Si usted no es e! Gnico titular del crédii
Hipotegario o leasing habitacional v desea que el beneficio por concepto de
intereses o correccion monetaria le aplique al 100%, debera anexar carts
firmada por los otros titulares donde manifiesten gue renuncian al beneficio
por este credito.

v Certificacion de los pagos efectuados en el afc 2022 por concepto de
medicina prepagada y plan complementario (aplica para trabajador, conyuge
y hasta 2 hijos). Si usted no es el Unico titular de la pdliza de medicina
prepagada y desea que el beneficio por este concepto le aplique al 100%
debera anexar carta firmada por los otros titulares donde manifiesten que
renuncian al beneficio por esta péliza.

v Certificado de dependientes (aplica para una persona). — Se adjunta
formata al final de este documento, éste debe ser diligenciado y entregado
con los soportes correspondientes en el Grupo de Talento Humano. Si el
dependiente es menor de edad, debe anexar el registro civil o tarielz de
identidad segln el caso. {Si usted presentd este documento en anos
anteriores no es necesario adjuntario nuevamente).

De presentarse alguna reforma tributaria con ppsterioridac a la presente, se dara e
alcance respetivo para el efecto. / \
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CECLARACION JURAMENTADA

ERE dentificado(a) con C.C No . manifissto libre y
Lotanamenie que de acuerdo con la Reforma Tributana (Ley 2155 de 2021) y para efectos de disminuir a
3¢ do i@ retencion en 1a fuente sobre salanios para la presente vigencia. dentro de mi nlcleo familiar se

nousritan bajo mi dependencia [as persenas que sefialo con una “X” a continuacion

x| Condicion | Documentossoporte | Nombre Dependientes
) I Registro civil o Tarjeta de
| Higos hasta con 18 affos de edad | identidad (segun aphgue)

i Hijos con edad entre 18 y 23 afos. que se | Certficado de la Unversidad
encuentre  cursando  su educacion  en | o Instituto, mas Fotocopa
msttuciones formales de educacion supenor | Registro Civl de niacimiento
cartificadas por el ICFES o la autondad oficial y Cédula del beneficiano
correspondiente, o en los programas tecnicos
ne educacion no formal oebidamente
acreditados por la autoridad competente.
Hijes mayores de 22 anos gue se encuentren f Registro civil, Certificado de
cn sifuacion de dependencia ongnada por | medicing legal
faciores fisicos o psicologicos.

" Certficado de Contador
Publico, Fotocopa Registro
Cwil de matnimonio o
declaracion juramentada de
CONVIVENCIA y Copia ae
Cedula del beneficiano

Conyuge o compafers permanente que se
zncuentre en situacién de dependencia pol
ausencia de ingrescs o por haber recibide en el
tafin antenor ngreses anuales infenoes a 260
UYT  certificado por contader publico
- . o]
- O por dependencia onginada en lactores fisicos | =
v Paicalogicos i

Certificado de medicina

1‘ ks, | Publico, Registro civii o de
Fadres y hermancs gue se encuentren er

. nacimentc
siuacion de dependencig por ausencla de
ingresos o por haber recibido en el 2o anterior
mgresos  anuales  mfericres a 230 UVT
certificados por contador pubhicn 5

o por dependencia cngnada en faclores 1181008

0 pSIcoiogicos | Certificade de medicina

1 Sy S e R —— S _[egal = 1 - ==

Tue  los gastos promedio de manutencion de mi(s) dependiente(s) son de aproximadamente

clarn'bao la gravedad de juramento que toda ia informacién agui suminisirada es VERIDICA, y autonzo al

Jikia para gue venfique los datos aqul contenidos y en caso de falsedad, se apliguen las sanciones
rempladas en la Ley

-z firmia en Bogota, a los __ dias del mes de del afo
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