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	FORMATO: ACEPTACIÓN DE LAS CONDICIONES TÉCNICAS Y OPERATIVAS PARA LA ASIGNACIÓN DEL CÓDIGO IDENTIFICADOR DE DESCUENTO POR NÓMINA Y TRÁMITE DE LAS LIBRANZAS
PROCESO: TALENTO HUMANO
	Versión
	2

	
	
	Fecha
	13/10/2023

	
	
	Código
	TH-F-01 



(Nombre entidad operadora) 
___________________________________________________________________________, NIT. N° ____________________________________, representado por (nombre representante legal) _________________________________________________________________________, quien se identifica con la cédula de ciudadanía N° _______________ de ____________________ MERGEFIELD "Ciudad" ____, en su condición de _________________________________________, me comprometo a: 

1. Conocer la Ley 1527 de 2012, Decreto 1840 de 2015, Decreto 1348 del 2016, Ley 1902 de 2018, y las demás disposiciones normativas que las modifiquen o subroguen.
2. Mantener vigente la inscripción al Registro Único Nacional de Entidades Operadoras de Libranza o Descuento Directo - RUNEOL e Informar a la Procuraduría General de la Nación, cuando le sea cancelado (dentro de los 5 días hábiles siguientes a la comunicación).
3. Presentar la documentación requerida a través del correo quejas@procuraduria.gov.co o por el medio que la entidad autorice en su momento, dirigido a la División de Gestión Humana, para el estudio de la solicitud de asignación del Código Identificador de Descuento por Nómina y la renovación (Anexo: Documentos para asignación del código identificador de descuento por nómina y para el trámite de las solicitudes de libranzas).

4. Conocer y acatar el procedimiento para Aprobación o Negación de Libranzas o Descuentos Directos, Código TH-P-02, y las condiciones para el giro a las entidades operadoras de libranza.

5. Registrar, en sus sistemas de información los correos electrónicos oficiales y como única aprobación válida de la Procuraduría General de la Nación (PGN), para la autorización de las libranzas, de quien desempeñe el cargo de Coordinador del Grupo de Gestión de Nómina, Afiliaciones y Pensiones o en ausencia el Jefe de la División de Gestión Humana.
6. Efectuar el desembolso del crédito y reportar la novedad de descuento antes del cierre de la nómina al Grupo de Gestión de Nómina, Afiliaciones y Pensiones, únicamente cuando la libranza ha sido autorizada a través de correo electrónico por parte de la PGN.
7. Utilizar únicamente el formato de libranza presentado en el portafolio de servicios y en caso de requerir modificación, presentarlo con la debida anticipación para aprobación de la PGN antes de implementarlo.
8. Mantener, durante toda la vigencia de la obligación, las condiciones pactadas en el formato de libranza, así como las ofrecidas en el portafolio de servicios; condiciones éstas que sólo podrán ser modificadas por disposición legal (salvo que sean disminuciones a favor del servidor por baja de tasas de interés o pagos anticipados) y debidamente autorizadas por el servidor.
9. Dar información real y oportuna sobre los tiempos de radicación y aprobación de libranzas por parte de los gestores de la entidad operadora.
10. Entregar, al funcionario de la PGN, la aprobación del crédito, la tabla de amortización de los créditos indicando tasa de interés, plazo y valor de las cuotas discriminando los valores por abonos a capital, pago de intereses y otros valores (dejando evidencia dentro del formato de la libranza).
11. Enviar los paz y salvos de compras de cartera y comunicar las novedades de anulaciones, retiros y cancelaciones, dentro de los términos establecidos dentro del portafolio de servicios.
12. Aceptar y acatar las directrices establecidas para la realización de campañas de mercadeo y publicidad dentro de sus instalaciones y/o a través del correo institucional de la PGN, así como las normas de seguridad interna, las cuales serán coordinadas por el Grupo de Gestión de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo.
13. No enviar mensajes a los correos electrónicos de los servidores, ni efectuar llamadas (al PBX o celulares) a los funcionarios de la PGN, con fines comerciales, por lo tanto, es responsabilidad del representante legal coordinar con todos los gestores comerciales y agencias o sucursales, tanto internos como externos.
14. Atender en forma oportuna las solicitudes, quejas y reclamos que sean presentados por los funcionarios de la PGN en lo que respecta a su interés individual, igualmente las presentadas por la División de Gestión Humana.
15. Comunicar a la Procuraduría General de la Nación, cuando se realice cambio en la información de contacto del Representante Legal o asesores autorizados.
16. Conocer y aceptar como causales de negación de la solicitud de libranza por parte de la PGN, que entre otras son:
· Que el servidor solicitante no tenga la capacidad de endeudamiento, conforme a lo establecido en el numeral 5 del artículo 3 de la Ley 1527 de 2012 y sus demás normas reglamentarias.

· Cuando el servidor titular de la libranza tenga más de dos (2) embargos activos notificados a la PGN.

17. Expedir oportunamente las certificaciones solicitadas por los deudores, respecto a los saldos y estados de las libranzas; en caso de tener costo y vigencia, debe estar establecido en el portafolio de servicios.
VIGENCIA

El Código Identificador de Descuento por Nómina asignado a la Entidad Operadora de Libranza (EOL) tendrá una vigencia inicial de un (1) año a partir de la fecha de comunicación de su aprobación por parte del Jefe de la División de Gestión Humana de la Procuraduría General de la Nación y se renovará cada año, siempre que cumpla con las condiciones para su otorgamiento y manifieste interés en dicha renovación.  Así mismo dependerá de la capacidad técnica, operativa y administrativa de la PGN.
SUSPENSIÓN Y/O CANCELACIÓN 

El Jefe de la División de Gestión Humana de la Procuraduría General de la Nación, podrá suspender y/o cancelar, en cualquier momento, el Código Identificador de Descuento por Nómina a la EOL, por alguna de las siguientes causales:

1. Por el incumplimiento de alguna obligación aquí establecida por parte de la EOL.
2. Por no radicar libranzas durante un período superior a seis (6) meses.
3. Por no mantener un número igual o mayor de 10 funcionarios con descuento durante la vigencia.

4. Por mutuo acuerdo entre las partes o por la ocurrencia de eventos que constituyan fuerza mayor o caso fortuito. 

Una vez cancelado el código, la División de Gestión Humana informará por el medio más expedito a la EOL para que solamente se realicen los descuentos y giros de las libranzas vigentes y no se recibirán nuevas solicitudes.
CONSTANCIA DE ACEPTACIÓN
El Representante Legal declara que:

· Acepta las condiciones y términos del presente documento.

· Ha recibido copia íntegra del mismo, junto con el anexo.

· Tiene conocimiento del procedimiento detallado en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad: “Aprobación y Negación de Libranzas o Descuentos Directos” publicado en la página web de la entidad, Código TH-P-02. 
Se suscribe en la ciudad de Bogotá, D.C., el día ​​​________ del mes _________ del año ___
	OPERADOR DE LIBRANZA

	Nombre Representante Legal



	C.C.

	Firma

	Correos para tramites y notificaciones



	Teléfonos


	APROBACIÓN PGN



	Firma Autorizada

(Jefe División de Gestión Humana)

	Fecha




ANEXO

 DOCUMENTOS PARA ASIGNACIÓN DEL CÓDIGO IDENTIFICADOR DE DESCUENTO POR NÓMINA Y PARA EL TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DE LIBRANZAS

Entidad Operadora de Libranza_____________________________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
	DOCUMENTOS
	OBSERVACIONES Y/O CONTENIDO
	· 

	Oficio de solicitud suscrito por el Representante Legal
	· Manifestando bajo la gravedad de juramento que:

· Sus recursos tienen un origen lícito.

· Conoce y acepta expresamente la normatividad vigente. (Ley 1527 del 2012, Decreto 1840 de 2015, Decreto 1348 de 2016, Ley 1902 de 2018 y decretos reglamentarios).

· Tiene pre- aprobada(s) solicitud(es) de afiliación, crédito, bien o servicio de por lo menos un servidor de la PGN.

· Conoce que la Procuraduría General de la Nación, NO se convierte en deudor solidario ni en avalista de los créditos de sus empleados, por cuanto la única obligación que le asiste en los términos de la Ley 1527 de 2012, es trasladar a los operadores de libranza los dineros que sean descontados a sus empleados con ocasión de los créditos otorgados en los términos y condiciones estipulados previamente con el operador. 
	

	Certificación de cuenta bancaria
	Certificación original de la entidad financiera con la información de la cuenta (de ahorros o corriente) a la cual serán abonados los descuentos realizados a los servidores.
	

	RUNEOL
	Presentación de pantallazo de inscripción del RUNEOL actualizado o vigente a la fecha de presentación de los documentos para la asignación del Código Identificador de Descuento por Nómina.
	

	Certificado de Existencia y Representación Legal
	Expedido por la Cámara de Comercio, o del documento legal pertinente para acreditar su condición de persona jurídica, no mayor a 60 días calendario (Se requiere como requisito para la inscripción en el Ministerio de Hacienda para la transferencia de fondos).
	

	Autorización expresa para suscribir y aceptar las condiciones técnicas y operativas
	Documento original emitido por la autoridad competente donde se autorice o se faculte al Representante Legal a suscribir y aceptar las condiciones técnicas y operativas como Operador de Libranza.
(Este documento se debe anexar, cuando en el Certificado de Existencia y Representación Legal no se encuentre la facultad o autorización).
	

	Portafolio de servicios
	Que incluya entre otra información:
· Tipos o modalidades de los créditos y/o servicios.
· Beneficios ofrecidos y requisitos para acceder.
· Tasas de interés y plazos para cada línea de crédito.
· Costos adicionales (Seguros, estudio de crédito, por pago anticipado, aportes sociales, afiliaciones, certificaciones, paz y salvos, etc.).
· Demás información relevante (red comercial y de servicios, clientes o convenios actuales, etc.)
· Políticas de trámite administrativo (ejemplo: Costos de certificaciones, y vigencia de las certificaciones, tiempos de entrega, condiciones y costos por el pago anticipado, condiciones para acceder a servicios, medios de pago por compra de cartera).
	               

	Modelos de formato de libranza, o autorizaciones de descuentos por nómina a utilizar en la PGN.
	Que incluyan las condiciones señaladas en el artículo 3° de la ley 1527 de 2012: (1. Que exista autorización expresa e irrevocable por parte del beneficiario del crédito a la entidad pagadora de efectuar la libranza o descuento respectivo de conformidad con lo establecido en la presente ley.  2. Que en ningún caso la tasa de interés correspondiente a los productos y servicios objeto de libranza, supere la tasa máxima permitida legalmente.  3.  Que la tasa de interés pactada inicialmente sólo sea modificada en los eventos de novación, refinanciación o cambios en la situación laboral del deudor beneficiario, con su expresa autorización.  4. Que para adquirir o alquilar vivienda, el deudor beneficiario podrá tomar un seguro de desempleo, contra el cual eventualmente podrá repetir la entidad operadora en los casos de incumplimiento. 5. Que la libranza o descuento directo se efectúe, siempre y cuando el asalariado o pensionado no reciba menos del cincuenta por ciento (50%) del neto de su salario o pensión, después de los descuentos de ley. Las deducciones o retenciones que realice el empleador o entidad pagadora, que tengan por objeto operaciones de libranza o descuento directo, quedarán exceptuadas de la restricción contemplada en el numeral segundo del artículo 149 del Código Sustantivo del Trabajo.).
Incluir expresamente, el monto del crédito discriminando el valor prestado y el valor a cancelar con intereses y otros valores, plazo, valor de la cuota discriminando el valor de abono a capital, pago de intereses, otros valores y la tasa de interés efectiva pactada (que no debe superar a la presentada en el portafolio de servicios, ni diferente a la ofrecida al funcionario al momento de la solicitud de crédito).

El modelo de la libranza debe indicar solo firma autorizada de la PGN (no debe señalar ni requerir firma como pagador, tesorero ni representante legal).  
En el formato de libranza que presente todo operador de libranza, NO DEBE incluir texto “Que la Procuraduría General de la Nación es solidariamente responsable por la obligación contraída por el deudor” o similar.
	

	Otros Documentos
	Los que se consideren pertinentes o relevantes por parte de la División de Gestión Humana. 
	


Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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