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1. Objetivo

Cumplir lo establecido en a la Ley 2294 del 19 de mayo de 2023, mediante la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida”, y ante la situacion de desempleo estructural que afecta
principalmente a ciertos sectores econémicos, el Gobierno Nacional, a través del articulo 79 de la citada ley y el Decreto
0533 del 29 de abril de 2024, regula el Incentivo a la Creacidn y Permanencia de Nuevos Empleos Formales (Programa
Empleos para la Vida).

2. Alcance

El presente procedimiento aplica para la recepcion de cuentas y expedicion de resoluciones de pago para los benefi-
ciarios que cumplan con los requisitos que aplica el decreto 0533 de 29 de abril de 2024, Resolucidén 2200 del 07 de
junio de 2024 frente a la postulacion y permanencia de nuevos empleos.

3. Definiciones
Para la correcta interpretacion e implementacion de este procedimiento se integran las siguientes definiciones:

AyC: Ahorro y Crédito

CUD: Cuenta de depésito.

EF: Entidad financiera.

MT: Ministerio del Trabajo

PILA: Planilla integrada de liquidacién de aportes.

RF: Revisor Fiscal

RUAF: Registro Unico de Afiliados

RUES: Registro Unico Empresarial y Social

SEBRA: Servicios electronicos del Banco de la Republica
SIIF: Sistema integrado de informacién financiera.
SMLMV: salario minimo legal mensual vigente

UGPP: Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social

VVVVVVYVYVVVYY

4. Generalidades del procedimiento

El procedimiento de solicitud de apoyo estatal, para el incentivo a la generacion de nuevos empleos se encuentra
desarrollado mediante la resolucion 2200 del 07 de junio de 2024 (Decreto 1399 de 2021), en la cual, se precisan
aspectos fundamentales para la adecuada ejecucion del procedimiento, tales como: i) cronograma del proceso de
postulacion; ii) proceso de postulacion al incentivo estatal; iii) Devolucion de recursos del incentivo estatal, iv) Restitu-
cion de recursos del incentivo estatal, v) Desistimiento de la postulacion al incentivo estatal, vi) Compensaciones del
incentivo estatal, vii) y Otros procedimientos aplicables.

En virtud de lo anterior, seguidamente se desarrollan dichos temas:
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4.1. Cronograma del proceso de postulacion. Para cada mes de incentivo el Ministerio del Trabajo entregara Ma-
nual operativo con el cronograma establecido para cada uno de los procesos de postulacién, los cuales, permitira a
los beneficiarios acceder al incentivo estatal sobre las néminas de los meses correspondientes e indicados en cada
Manual por aquellos trabajadores adicionales que cumplan todas las condiciones sefialadas en el articulo
2.2.6.1.10.12 del Decreto 0533 de 2024, que sustituye la Seccion 10 del Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

4.2. Proceso de postulacion al incentivo estatal. el procedimiento de postulacién para la obtencion del incentivo a
la generacion de nuevos empleos de que trata el el articulo 2.2.6.1.10.12 del Decreto 0533 de 2024, que sustituye la
Seccion 10 del Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015.

Publicacion del Cronograma de Postulacién.

Recepcidn y verificacion de los documentos para la postulacion del mes, por parte de las entidades financieras
0 cooperativas de ahorro y crédito.

Envio de la informacién correspondiente a la postulacion del mes, por parte de las Entidades Financieras o
Cooperativas de Ahorro y Crédito a la UGGP.

Verificacion de la informacidn correspondiente a la postulacion del mes, por parte de la UGPP.

Envié por parte de las Entidades Financieras y Cooperativas de Ahorro y Crédito de las cuentas de cobro al
Ministerio del Trabajo

Registro de cuentas CUD en el Ministerio del Trabajo.

Envio de la cuenta de cobro al Ministerio del Trabajo.

Consignacién de los recursos por parte del Ministerio del Trabajo en las cuentas CUD de las Entidades Fi-
nancieras y Cooperativas de Ahorro y Crédito.

Dispersion de recursos de las Entidades Financieras o Cooperativas de Ahorro y Crédito a las cuentas de los
beneficiarios del incentivo.

YV VVV VYV V VYV

4.3. Devolucion de recursos del incentivo estatal. Se entendera como Devolucion de Recursos del Incentivo Estatal,
el reintegro que realiza la Entidad Financiera o la Cooperativa de Ahorro y Crédito al Ministerio del Trabajo. Esta
situacion se presenta cuando los recursos no pueden ser efectivamente dispersados por las Entidades Financieras o
las Cooperativa de Ahorro y Crédito a los beneficiarios finales!.

4.4. Restitucion de recursos del incentivo estatal. La Restitucion, se entenderd como el reintegro, total o parcial
que realiza el beneficiario del incentivo a la generacion de nuevos empleos, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
2.2.6.1.10.9 del Decreto 1072 de 20152 Los beneficiarios del incentivo a la generacion de nuevos empleos, que por
alguna razén deban realizar una restitucion del incentivo, deberan informar a la Entidad financiera o Cooperativa de
Ahorro a través de la cual adelantaron la postulacién. Para tal fin las entidades dispondran de canales, presenciales

1 Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.10.9. Numeral 3.
2 Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.10.9. Numeral 2.
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ylo no presenciales, que permita a las personas adelantar la restitucién y a las entidades financieras validar la autori-
zacion del cliente. Cada 10 dias habiles se deberan realizar los tramites de restitucion por parte de las entidades
financieras o cooperativas de ahorro y crédito para las cuales deberan realizar el procedimiento indicado. Para esta
restitucion se presentan dos situaciones:

» Restitucion voluntaria de recursos del incentivo a la generacién de nuevos empleos.
» Restitucion de los recursos del incentivo por las acciones de fiscalizacion de la UGPP y de la Super-
intendencia de Economia solidaria.

4.5 Desistimiento de la Postulacién al Incentivo Estatal Se entendera como desistimiento, la manifestacion que
realiza el postulante al incentivo a la generacién de nuevos empleos, ante la entidad financiera o cooperativa de ahorro
y crédito, para el retiro de su solicitud como potencial beneficiario.3

Para este caso, el postulante debera informar a la Entidad Financiera o la Cooperativa de Ahorro y Crédito, ante la
cual realizé la postulacion, sobre su intencién de desistir de la postulacion vigente. Para ello utilizaran el formato dis-
puesto para tal fin por parte de la entidad en la cual se adelantd la postulacion utilizando los canales dispuestos por
las Entidades Financieras o Cooperativas de Ahorro y Crédito.

En todo caso, el desistimiento debera adelantarse en cualquier momento, antes del envio de las cuentas de cobro por
parte de las Entidades Financieras o Cooperativas de Ahorro y Crédito al Ministerio del Trabajo y segun la programa-
cion del Cronograma de Postulacién del mes respectivo.

De presentarse el desistimiento posterior a este término la Entidad Financiera o Cooperativa de ahorro y crédito debera
aplicar el proceso de devolucién.

4.6 Compensaciones del Incentivo Estatal. Se entendera por compensacion el ajuste de los valores que fueron
certificados en exceso o0 en defecto en los meses anteriores al de la postulacion vigente.*

La UGPP podra realizar compensaciones, incluyendo los resultados de la auditoria a los analisis de conformidad y no
conformidad expedidos, con el objeto de realizar los ajustes a que haya lugar, corrigiendo los valores que fueron
certificados en exceso o en defecto en los meses anteriores.

OTROS PROCEDIMIENTOS APLICABLES.

> Errores Operativos y Giros extraordinarios.

3 Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.10.9. Numeral 1.
4 Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.1.10.9. Numeral 4.
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» Repositorio de Informacion

5. Descripcion de las actividades

Nro.

Actividad

Responsable

Registro /documento

Postulacion ante la Entidad Financiera:

Los postulantes del incentivo a la generacion de nuevos em-
pleos podran radicar la postulacién del mes dispuesto para la
postulaciéon ante la entidad financiera donde tengan una
cuenta de deposito vigilada por la Superintendencia Finan-
ciera de Colombia o en una cooperativa de ahorro y crédito
vigilada por la Superintendencia de la Economia Solidaria.

Para la postulacién deberan presentar: 1. Formulario de ma-
nifestacion de intencion y postulacién
como beneficiario del incentivo a la generacién de nuevos
empleos, dispuesto por la Entidad Financiera o Cooperativa
de Ahorro y Crédito y disefiado por la Unidad Administrativa
Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales
de la Proteccion Social — UGPP.

Dicho formulario debera ser firmado por el representante le-
gal o el que haga sus veces, 0 por la persona natural emplea-
dora o por el representante legal de la fiduciaria que actua
como vocera o administradora del patrimonio auténomo, en
el cual, se manifiesta la intencion de ser beneficiario del in-
centivo estatal.

2.Debera anexar Certificacién de cumplimiento de requisitos
firmada por (i) el representante legal, la persona natural em-
pleadora o el representante legal de la fiduciaria que actua
como vocera o administradora del patrimonio autonomo y (ii)
el revisor fiscal o contador publico en los casos en los que la
empresa no esté obligada a tener revisor fiscal, en la que se
certifique lo dispuesto por el articulo 2.2.6.1.10.6 del Decreto
1072 de 2015.

3. Copia del Registro Unico Tributario -RUT del empleador,
expedido dentro de los seis (6) meses previos a la postula-
cion.

Postulantes

1. (Anexo 1), de los
manuales operati-
vos de cada uno
de los postulan-
tes.
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Nro. Actividad Responsable | Registro /documento
Envio de informacion para validacion por UGPP. UGPP 1. (Anexo 3), de
Las Entidades Financieras o las Cooperativas de Ahorro y los manuales
Creédito, deberan remitir a la Unidad Administrativa Especial operativos de
9 de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la cada uno de
Protecciéon Social — UGPP la informacion necesaria para la los postulan-
validacién de requisitos de los postulantes, para que dicha tes.
entidad, realice las validaciones correspondientes a postula-
ciones. Para ello utilizaran la estructura del formulario 600.
Emision del Concepto Conformidad por UGPP. UGPP 1. (Anexo4),
La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y de los ma-
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP, nuales opera-
3 | unavez adelantada la respectiva validacién de la informa- tivos de cada
cion, remitira a las Entidades Financieras o a las Cooperati- uno de los
vas de Ahorro y Crédito, los resultados de estas en la estruc- postulantes.
tura de salida de respuestas, el cual incluye el Concepto de
conformidad o no conformidad.
Presentacion de Cuentas de Cobro ante el Ministerio del Ser\(ldor Piblico | Correo eI_ectron!co u
, Designado otro medio escrito
Trabajo
Las Entidades Financieras y las Cooperativas de Ahorro y
Creédito, una vez reciban el resultado de las validaciones y el
concepto de conformidad de la Unidad Administrativa Espe-
cial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social — UGPP, procederan a remitir la respectiva
Cuenta de Cobro al Ministerio del Trabajo, allegando igual-
4 | mente el Concepto de conformidad emitido por la UGPP. Es-

tos documentos se remitiran a través de los correos estable-
cidos en cada Manual.

El Ministerio de Trabajo informara, por correo electrénico, la
necesidad de correccion de errores presentados en las cuen-
tas de cobro. Las Entidades deberan realizar las correccio-
nes, el mismo dia, y enviarlas por los mismos medios.
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Nro. Actividad Responsable | Registro /documento

Tramite para giro de recursos a entidades Financieras:
El Ministerio del Trabajo, una vez recibidas las Cuentas de

Cobro de las Entidades Financieras y las Cooperativas de
Ahorro y Crédito, procederé a realizar los tramites presupues-
tales y legales necesarios para la expedicién de la Resolucién
de Giro de Recursos y el correspondiente giro a las cuentas
registradas por las Entidades Financieras y las Cooperativas
de Ahorro y Crédito.

7 Dispersion de recursos de las Entidades Financieras a
los Postulantes.

Las Entidades Financieras y las Cooperativas de Ahorro y
Crédito, dispersaran los recursos a las cuentas indicadas por
los postulantes al incentivo estatal. La dispersion de recursos
a beneficiarios se realizara de acuerdo a lo establecido en
cada Manual operativo.

6. Requerimientos técnicos (Puntos de control)

1. Recepcidn de documentos de inscripcion de cuenta CUD de las Entidades financieras y las Cooperativas de
ahorro y crédito.

El Ministerio del Trabajo realizara la recepcion de las Entidades Financieras registrando los siguientes da-
tos:

NIT de la entidad Financiera

Nombre de la entidad Financiera

Cuenta bancaria CUD completa, debe incluir el codigo de portafolio asignado a la entidad finan-
Ciera

Se registra el correo de la persona que envid la informacion.

Y VVYV

2. Recepcion de cuenta de cobro de las Entidades financieras y las Cooperativas de ahorro y crédito inscritas
en el proceso de cuenta CUD.

El Ministerio del Trabajo realizara la recepcion de las Entidades Financieras de las cuentas de cobro vali-
dando la siguiente informacion:

NIT de la entidad Financiera
Nombre de la entidad Financiera
Cuenta bancaria CUD
Portafolio.

VVVY
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3. Revision de los datos de la cuenta.

El Ministerio del Trabajo cruza datos de la cuenta de cobro con el anexo enviado por la UGPP y se registra
la siguiente informacion:

» Numero de beneficios por tipo de incentivo.
> Valor total de la cuenta de cobro.

4. Revision de los beneficiarios e incentivos entregados en la cuenta de la entidad comparado con la matriz
establecida por la UGPP para tal fin.

» Numero de beneficios por tipo de incentivo.
> Valor discriminado de beneficios.
> Valor total de la cuenta de cobro.

5. Revisién del valor de la cuenta en relacidn con el valor que se debe recibir por cada subsidio y su totalidad.

6. Revision total del numero de entidades financieras reportadas por la UGGP respecto de las que entregaron
documentacion.

6. Custodia de la informacion

La informacion de cada uno de los trdmites como los documentos presentados por cada uno de los bancos se guardara
en el lugar dispuesto por el area de soporte técnico del Ministerio del Trabajo, el cual garantizara la seguridad de cada
uno de estos archivos.




