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CIRCULAR EXTERNA

Bogota DC, 20 de Marzo de 2015

PARA: Entidades Territoriales.

ASUNTO: Lineamientos que deben seguir las entidades territoriales para realizar una
gestion minima para compietar el archivo de las historias laborales en el marco
del pregrama PASIVOCOL.

El Articulo 9° de la Ley 549 de 1998 establecié la responsabilidad de elaborar el calculo
actuarial del pasivo pensional de cada entidad territorial y sus entidades descentralizadas, de
acuerdo con la metodologia disefiada por el Ministerio de Hacienda y Crédita Publico (MHCP).
Para dar cumplimiento con el mencionado articulo, este Ministerio desde la Direccién General
de Regulacion Econdmica de la Seguridad Social (DGRESS), viene adelantando el proyecto de
"Seguimiento y Actualizacién de los Calculos Actuariales del Pasivo Pensional de las Entidades
Territoriales”, a través de} cual se han venido fijando los lineamientos que deben seguir tas
entidades territoriales desde la etapa de recoleccion de informacién hasta ia elaboraciéon del
calculo actuarial.

Este proyecto se articuld a través de la Circular Externa de fecha 10 de noviembre de 2004 que
establecid el desarrollo de dos programas de computador conocides como PASIVOCOL y
PASIVONAL. El primero de ellos permite ingresar las historias laborales de los funcionarios
activos, pensionados, sustitutos de pensién y retirados de las entidades territoriales, el cual se
entrega a cada una de ellas para que ingresen la informacion desde la entidad.

Teniendo en cuenta que de la calidad y cantidad de informacion que presenten las entidades
territoriales, depende la precision del calcuio actuarial generado, que posteriormente se refleja
en el Sistema de Informacién del FONPET (SiF), y constituye el valor de referencia para el
ahorro gue deben efectuar ias entidades en este fondo, se considera de vital importancia para el
proyecto agotar todas las alternativas posibles para el levantamiento de las historias laborales
de los grupos actuariales de activos, pensionados, sustitutos de pension y retirados de la
entidad.

A continuacién se presentan las actividades minimas que deberia realizar cada entidad
territorial con el fin de completar ¢ reconstruir las histerias laborales de los funcionarios activos,
pensionados, sustitutos y retirados de la entidad, considerando la matriz de campos de ios
formularios del programa PASIVOCOL,

FUNCIONARIOS ACTIVOS:

1. Revisar que en el expediente de cada servidor pablico repose la hoja de vida de la funcion
pubtica. Articulo 1° de la Ley 190 de 1995. Para certificar el desarrellc de esta actividad la
entidad debe tener un acta firmada donde se detalle el nambre de las personas encargadas
de la revision, la descripcién de la misma y las conclusiones alcanzadas.
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2.

3.

Saolicitar mediante circular, en forma periddica (minimo una vez al afio), a cada servidor
publico activo, la actualizacion de los datos personales y de su conyuge. Para certificar el
desarrollo de esta actividad la entidad debe téner una copia firmada de la circular realizada.

Archivar una copia de los formularios de trasiado de fonde de pensiones en el respectivo
expediente laboral cada vez que una persona se traslade de administradora, registrando la
informacion en la vigencia correspondiente en la base de datos del programa PASIVOCOL.

PENSIONADOS POR VEJEZ O INVALIDEZ:

1.

4.

Revisar que en el expediente de cada pensionado exista una copia del acto administrativo
mediante el cual se reconoce la pension. Para cerificar el desarrollo de esta actividad Ia
entidad debe tener un acta firmada donde se detalle el nombre de las personas encargadas
de la revisidn, la descripcion de ta misma y las conciusiones alcanzadas.

En los casos en los cuales |la entidad no cuenta con una copia del acto administrativo de
reconocimiento de pensién, se debe solicitar al pensionado una copia de este documento. Si
la pensidn corresponde a una cuota parte, se debe solicitar el documento a fa entidad gue
reconocid la pensién (Numeral 2 de la Circular Conjunta NUmero 069 de Noviembre 4 de
2008, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico). Para certificar el desarrollo de esta actividad la entidad debe tener copia de las
comunicaciones dirigidas a los pensicnados y a las entidades concurrentes de la pensién,
segun sea el caso.

Si en el expediente de cada una de las personas de este grupo actuarial no aparece
completa la historia laboral, esta debe ser solicitada al pensionado o a la entidad que
reconocid la pensidn. Para certificar el desarrollo de esta actividad la entidad debe tener
copia de las comunicaciones dirigidas a los pensionados y a las entidades concurrentes de
la pension, segln sea el caso.

Si una vez agotade el tramite descrito en el punto anterior, no se logra completar la historia
laboral del pensionado, se debe solicitar al archive general del departamento
correspondiente, copia de las certificaciones de tiempos de servicio que haya expedido en
s momento la Contraloria Departamental. Para certificar el desarrollo de esta actividad la
entidad debe tener copia de la comunicacién dirigida al Archivo del Departamento o a la
Contraloria Territorial segun sea el ¢aso.

Solicitar mediante circular en forma periddica {minimo una vez al afio), a cada pensionado,
ta actualizacién de los dates personales y de su conyuge. Para certificar el desarrolio de
esta actividad la entidad debe tener una copia firmada de la circular realizada.

SUSTITUTOS DE PENSIONADOS FALLECIBOS:

1.

Revisar que en cada expediente repose una copia de los actos administrativoes mediante los
cuales se reconocio la pension tanto al fallecido como al beneficiario de la pensién. Para
certificar el desarrollo de esta actividad la entidad debe tener un acta firmada donde se
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detalle el nombre de las personas encargadas de 1a revisién, fa descripcién de la misma y
las conclusiones alcanzadas.

En los casos en los cuales 12 entidad no cuenta con una copia de los actos administrativos
de reconocimiento de pensidén, se debe solicitar al sustituto de la pensidn una copia de estos
documentos. Si la pensién corresponde a una cuota parte, se debe sclicitar Ia
documentacion a la entidad que reconocié la pensidn (Numeral 2 de la Circular Conjunta
Nitmero 069 de Noviembre 4 de 2008, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social v
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico). Para certificar el desarrolio de esta actividad la
entidad debe tener copia de las comunicacicnes dirigidas al sustituto de la pensidn y a las
entidades concurrentes de la pensidn, segun sea el caso.

Si en el expediente de cada una de las personas fallecidas no aparece completa la historia
faboral, ésta debe ser sclicitada al sustitute de la pension o a la entidad que recenacic la
pension. Para certificar el desarrolio de esta actividad la entidad debe tener copia de las
comunicaciones dirigidas al sustituto de la pension y a las entidades concurrentes de la
pension, sequn sea el caso.

Si una vez agotado el tramite descrito en el punte anterior, no se logra completar la historia
lahoral del pensionado fallecido, se debe solicitar al archivo general del departamento
correspondiente, copia de las certificaciones de tiempos de servicio que haya expedido en
su momento la Contratoria Depariamental. Para certificar el desarrolic de esta aciividad la
entidad debe tener copia de ta comunicacion dirigida al Archivo del Departamento ¢ a la
Coniraloria Territorial segun sea el caso.

Solicitar mediante circular en forma pericdica (minimo una vez al afio), a cada beneficiario
de pension, la actualizacion de los datos personales. Para cerificar el desarrolic de esta
actividad la entidad debe tener una copia firmada de la circular realizada.

PERSONAL RETIRADO:

1.

Generar un listado de tedas las personas que han laborado con la entidad desde el afio
1955, o desde 1a fecha de creacidon de la misma si es posterior a este afo, tomando como
base los libros de actas de posesidon. Para certificar el desarrollo de esta actividad la entidad
debe tener un acta firmada donde se detalle el nombre de las personas encargadas de [a
revisién, la descripcion de la misma y las conclusiones aicanzadas.

Buscar en los expedienies de la entidad la informacion personal y laboral de cada una de
las personas que resulten del procese anterior. Para certificar el desarrollo de esta actividad
ta entidad debe tener un acta firmada donde se detalle el nombre de las personas
encargadas de la revision, la descripcion de la misma y las conclusiones alcanzadas.

Consultar en ia base de datos del SISBEN los datos personales de los ex funcionarios, para
contactarios y solicitar la informacién que no posea la entidad. Para certificar el desarrollo
de esta actividad la entidad debe tener un acta firmada donde se detalle el nombre de las
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personas encargadas de la consulta, la descripcién de la misma y las conclusiones
alcanzadas.

4. Solicitar a las notarias y parroquias de la localidad las fechas de nacimiento del personal
retirado y sus conyuges. Para certificar el desarrollo de esta actividad la entidad debe tener
copia de tas comunicaciones respectivas.

5. Verificar en la pagina de la Registraduria Nacional del Estado Civil
(www.registraduria.qov.co), si la persona aln esta activa en la base de datos de la entidad,
Para cerificar el desarrollo de esta actividad la entidad debe tener un acta firmada donde se
detalle el nombre de las personas encargadas de la verificacion, la descripcion de la misma
y las conciusiones alcanzadas.

6. Si la entidad no logra el levantamiento de la informacién laberal del personal retirado le
corresponde adelantar las siguientes gestiones tendientes a completarla:

- Publicar edicto emplazatorio en emisoras, canales de televisién y medios escritos
locales y regionales, solicitando a las personas que hayan trabajado en la entidad, que
entreguen los soportes personales y laborales que puedan tener de su vinculacion con la
unidad administrativa.

- Solicitar al archive general del departamento correspondiente, copia de las nominas o
certificaciones de tiempos de servicio gue haya expedide en su momente ia Contraloria
Departamental al personal que laboré en la entidad.

- Solicitar mediante oficio al Proyecto de Historias Laborales — PASIVOCOL ta busqueda
de las historias laborales de personal que haya trabajado en la entidad territorial.

- Solicitar mediante oficio a CAJANAL en liguidacion, 1SS en liquidacién, Colpensiones,
ASQOFONDOS v a cualquier otra entidad administradora de pensiones que corresponda,
los datos y tiempos de cotizacién de personal que haya trabajado en |a entidad territorial.

ta entidad territorial debe enviar al MHCP a través del proyecto de Historias Laborales —
PASIVOCOL. el oficio de justificacion de inconsistencias informado {as novedades en la base de
datos, certificando la aplicacion de los mecanismos descritos con anterioridad. Asi mismo, con
el fin de evidenciar la aplicaciéon del proceso descrite deberd archivar y tener a disposicion del
MHCP la documentacion soporte de la realizacion de las anteriores actividades.

Atentament

JAIME EDUARDQ CARDONA RIVADENEIRA
Director General de Regulacion Econémica de la Seguridad Social.
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