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1. OBJETIVO

Reconaocer la prima técnica para los servidores publicos de la Unidad Administrativa Especial Direccién
de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-, que de conformidad con la normativa que regula la materia
tengan derecho a percibirla.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de reconocimiento de prima técnica y finaliza
con el envio del acto administrativo y la comunicacién del acto administrativo de reconocimiento y/o

negacion de prima técnica para su inclusion en la Historia Laboral.

3. CONDICIONES GENERALES

La Prima Técnica es un reconocimiento econémico para atraer o mantener en el servicio del Estado a
servidores publicos altamente calificados que se requieran para el desempefio de cargos cuyas
funciones demanden la aplicacibn de conocimientos técnicos o cientificos especializados o la
realizacion de labores de direccion o de especial responsabilidad, de acuerdo con las necesidades
especificas de la entidad.

Para tener derecho a Prima Técnica seran tenidos en cuenta alternativamente uno de los siguientes
criterios, siempre y cuando, en el primer caso, excedan de los requisitos establecidos para el cargo que
desemperie el servidor publico:

e Titulo de estudios de formacién avanzada y experiencia altamente calificada en el ejercicio
profesional o en la investigacion técnica o cientifica en areas relacionadas con las funciones
propias del cargo durante un término no menor de tres (3) afios y/o experiencia altamente
calificada en el ejercicio profesional o en la investigacion técnica o cientifica en areas
relacionadas con las funciones propias del cargo durante un término no menor de seis (6) afios.

e Evaluacién del desempefio que sera calificada por el Director General de la Entidad con base
en la documentacion que el servidor publico acredite.

e Para la solicitud de reconocimiento de prima técnica, una vez reunida la informacion, la
Subdireccién de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces, verificara si el solicitante
llena los requisitos previstos, para lo cual contara con un término de dos (2) meses.

e Elreconocimiento de prima técnica se efectla a través de una resolucion que tiene efectos para
la inclusién en nébmina, toda vez que los dineros por concepto de prima técnica correspondientes
a periodos anteriores a la fecha no es posible reconocerlos mediante acto administrativo.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

- § | I~




e - / RECONOCIMIENTO DE PRIMA PR_TAH_OO8O

\ | NG TECNICA POR FORMACION
| I AVANZADA Y ALTAMENTE
CALIFICADA

Proceso: Talento Humano Version 2 Pagina 2 de 11

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo Clasificacién
documento de uso documento
Procedimiento | PR-PEC-0123 Aten(_:lon de consultas y emision de Digital Interno
doctrina
Reconocimiento por sentencias,
Procedimiento | PR-ADF-0115 | conciliaciones, laudos arbitrales y/o | Digital Interno

mercancias ordenadas devolver

Procedimiento | PR-TAH-0081 _Creac_lpn de la historia laboral e Digital Interno
inclusion de documentos

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Primatécnica: es un reconocimiento econémico para atraer o mantener en el servicio del Estado
a servidores publicos o0 empleados altamente calificados que se requieran para el desempefio de
cargos cuyas funciones demanden la aplicacion de conocimientos técnicos o cientificos
especializados o la realizacién de labores de direccion o de especial responsabilidad, de acuerdo
con las necesidades especificas de cada organismo.

e Prima técnica por estudios de formacién avanzada y experiencia altamente calificada:
reconocimiento que se aplica a servidores publicos sujetos de este beneficio que ademas de
cumplir los requisitos de su cargo posean un titulo de formacion avanzada (especializacion,
maestria, doctorado, entre otros) y cinco (5) afios de experiencia altamente calificada.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

N.O _de Proveedores Entradas Requisitos
actividad
- Datos del servidor publico y/o
apoderado
- - Descripcién de la solicitud de
. - Solicitud de L
Servidor Publico UAE o . reconocimiento
1 reconocimiento de prima
DIAN L - Documentos soporte de la
técnica O
solicitud
- Datos para natificacion
- Firma del servidor publico
Proceso Planeacion, Respuesta a solicitud de | - AJUSteS. normativos 'y de
8 . - contenido que deben realizarse
Estrategia y Control revision de base legal L )
al acto administrativo
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- Servidor publico que da
respuesta

- Visto bueno del Director de
Gestién Juridica o quien haga
Sus veces

- Copia de acto administrativo de

Subproceso Recursos Copia del Acto L .
13 L ; i . Reconocimiento y/o negacién
Administrativos Administrativo . L
de prima técnica
13 Subproceso Recursos Copia del Oficio de i gggﬁ,ggﬁ%ﬂtﬁdr?énl,séra;ggnde
Administrativos Comunicacion y 9

de prima técnica

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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RESPONSABLES

Servidor Responsables DEPENDENCIA REGISTROS
Publico UAE de Prima
DIAN Técnica

PHVA ACTIVIDAD

1. Realizar la solicitud de reconocimiento de prima técnica. —
P Inicio

La solicitud de reconocimiento se realiza mediante derecho de peticién el cual debe
contener:

e Los nombres y apellidos completos del solicitante y en caso de que se constituya
apoderado, éste debera ser abogado, acreditando tal calidad. Correo
Las razones en que se fundamenta para realizar la solicitud. -
L. o Todas las Electrénico y/o

La relacién de documentos que acompafia. ) .

A o [N dependencias Oficio de
La firma del solicitante. A Solicitud
indicar la(s) direccién(es) respectiva(s) para efectos de comunicar la respuesta
pertinente.

Se deben anexar los documentos que respalden la solicitud.

También aplica para el trAmite de prima técnica mediante recurso de reposicion de
agotamiento de via gubernativa y el reconocimiento de prima técnica por decisién
judicial.

2. Verificar el contenido de la solicitud de primatécnica. Si
Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico o quien
haga sus veces

Si la solicitud de prima técnica NO cumple con los requisitos basicos se continia con la
\2 actividad (1) uno. No Aplica
Si la solicitud es de reconocimiento de prima técnica por decision judicial se continta ( ) Si
con la actividad (3) tres de lo contrario continuar con la actividad (4) cuatro.

_— ™
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RESPONSABLES
Subdirector de
Servidor Responsables Gestion del Responsable REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD o S : DEPENDENCIA
Publico UAE de Prima Empleo Publico de Asesoria
DIAN Técnica o quien haga Juridica
sus veces
3. Proyectar acto administrativo mediante el cual se reconoce la primatécnica.
Subdireccion de
H Se debe determinar el porcentaje de prima técnica que se reconocerd al solicitante Gestion del Empleo Proyecto de Acto
segln la normatividad y regulacién aplicable al caso concreto. Publico o quien Administrativo
haga sus veces
Continuar con la actividad (6) seis.
4. Analizar larespuestaa la solicitud de reconocimiento de prima técnica.
Se realiza el andlisis correspondiente a la solicitud de reconocimiento de prima técnica y
se determina su viabilidad.
Subdireccion de
Se tendra en cuenta que ademas de cumplir los requisitos de su cargo posea un titulo Gestion del Empleo .
\ - T, . . P . No Aplica
de formacion avanzada (especializaciéon, maestria, doctorado, entre otros) y cinco (5) Publico o quien
afios de experiencia altamente calificada. haga sus veces
Se revisa la normatividad vigente aplicable para el reconocimiento de prima técnica y
ademds las sentencias proferidas del tema por el Consejo de Estado segin los
lineamientos descritos en las condiciones generales del presente procedimiento.
A 4 Subdireccion de
H 5. Proyectar acto administrativo mediante el cual se reconoce o niega la solicitud Gestion del Empleo Proyecto de Acto
primatécnica. Publico o quien Administrativo
haga sus veces
A
6. Revisar larespuestaalasolicitud de reconocimiento de la prima técnica. Subdireccién de
Vv Gestion del Empleo No Aplica
Si el proyecto de acto administrativo contiene algtn error se devuelve al servidor pablico Pablico o quien
para su ajuste. haga sus veces
P a ' % T~
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RESPONSABLES
Responsables SuGbedsltriicr:Zre{Ije Director de
PHVA ; Proes Gestion i DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD de Prima Empleo Publico Corporativa o Director
Técnica o quien haga quien hagasus General
sus veces veces
7. Solicitar la revision de la base legal de la respuesta a la solicitud de
reconocimiento de prima técnica. Subdireccién de
H Gestion del Empleo | Solicitud de revisién
Se contintia con el Proceso Planeacion, Estrategia y Control, para realizar el tramite Publico o quien de base legal
de revisiéon de base legal. Procedimiento PR-PEC-0123 Atencién de Consultas y haga sus veces
Emisién de Doctrina. -
8. Recibir la respuesta de la solicitud de revision de base legal. —
Se recibe del Proceso Planeacion, Estrategia y Control, la respuesta de la consulta SullJ,cllrecuon de
H de tipo legal — Gestion del Empleo Proyecto de Acto
: Publico o quien Administrativo
En caso de requerirse, se ajusta el acto administrativo de acuerdo a las observaciones haga sus veces
recibidas.
*Proyecto de Acto
9. Enterarse, revisar acto administrativo y colocar visto bueno. Subdireccion de Administrativo con
v Gestion del Empleo Visto Bueno
Se envia el proyecto de acto administrativo con visto bueno a la Direccion de Gestiéon Publico o quien *Nota Interna de
Corporativa o quien haga sus veces. haga sus veces Remisién de
Documentos
10. Enterarsey revisary enviar a la Direccion General . L .
Direccion de Registro de
. - . . . . o Gestion Corporativa i
v Si el proyecto de acto administrativo contiene algun error se devuelve a la Subdireccién 0 quien haga sus Corrﬁifgrrr]\ienqa
de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces para su ajuste.
A 4
*Proyecto de Acto
11. Enterarse, revisar y firmar acto administrativo. Administrativo
v X - Firmado
Siel proyecto de acto administrativo contiene algln error se devuelve para su ajuste a la Direccién General *Nota Interna de
Subdireccién de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces para su ajuste. Remisién de
Documentos
._J‘ a l\ T~
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RESPONSABLES
Auxiliar de Responsables =~ Responsable Responsable REGISTROS
PHVA o X DEPENDENCIA
ACTIVIDAD Oficina y de Prima de Registro de de
Archivo Técnica Novedades Correspondencia
12. Numerar acto administrativo y devolver a la Subdireccién de Gestién del
Empleo Publico o quien haga sus veces Subdireccién de
L s Gestion del Empleo SOIIC‘n,Ud de
H Se entrega el proyecto de acto administrativo firmado. Puablico o quien numeracién de acto
haga sus \'/qeces administrativo
Se continGia con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el tramite de 9
numeracion. [
Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico
13. Recibir copia del acto administrativo y/o del oficio de comunicacién. A *Correo Electronico
Coordinacion de *Planilla de
H Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos copia del acto administrativo y Fﬁ:m:sgic;?;o?‘; Remision de
del oficio de comunicacion. Documentos
Coordinacién
Historias Laborales
o quienes hagan
sus veces
; ; fenica
14. ;Se reconoce la primatécnica? N Sul_),direccif)n de
\ Se verifica en el contenido del acto administrativo si se reconoce la prima técnica al G‘;Sl;gﬂ;gil Ea?gr:eo No Aplica
servidor publico y en caso de que sea asi se continiia con la actividad (15) quince de lo haga sus \7eces
contrario continuar con la actividad (17) diecisiete. 9
Si
15. Solicitar el pago de la prima técnica. -
Se envia el acto administrativo de reconocimiento de prima técnica y la liquidacién Subdireccién de -
correspondiente. [ ion del Empl Solicitud de
H : Gestion del Empleo pago de prima
Publico o quien técnica

Se contintia con el Subproceso Funcién Pagadora para realizar el trdmite pago de
prima técnica. Procedimiento PR-ADF-0115 Reconocimiento por Sentencias,
Conciliaciones, Laudos Arbitrales y/o mercancias ordenadas devolver.

haga sus veces
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RESPONSABLES
Responsable Responsable REGISTROS
PHVA K DEPENDENCIA
ACTIVIDAD de Registro de de
Novedades  Correspondencia
16. Registrar la novedad por reconocimiento de prima técnica en el Sistema de Coordinacion de Registro en el
" Recursos Humanos. Administracion de Sistema de
. . . L Planta de Personal Recursos
Se ingresan los datos correspondientes a numero y fecha de resolucién que reconoce la o quien haga sus Humanos
prima técnica del servidor pablico y porcentaje de reconocimiento. d vecesg
17. Enviar los documentos para su inclusién en la Historia Laboral.
v
Se relacionan los documentos que se van a incluir en la historia laboral del servidor ﬂ solicitud d
publico. Subdireccién de inf:)llucsiZn di
N o Gestion del Empleo documentos
Se contintia con el Subproceso de Gestién del Empleo, para realizar el tramite de Publico o quien en la historia
inclusién de documentos en la historia laboral. Procedimiento PR-TAH-0081 Creacion haga sus veces Jaboral
de laHistoria Laboral e Inclusién de Documentos
Finaliza el procedimiento.
\ 4
Fin
FU— | % ~
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No Aplica No Aplica No Aplica
7.4 Salidas
No de : : -
actividad SEULES Clientes Requisitos
Solicitud de Proces_,g - Pro_y_epto de acto administrativo para
. Planeacion, revision
7 revision de base : L - .
legal Estrategia y - Desc_:rlpmo’n c_ie la solicitud realizada por el
Control servidor publico
Solicitud de
T Subproceso - -
numeraciéon de - Proyecto de acto administrativo firmado por
12 Recursos
acto O . el responsable
L . Administrativos
administrativo
Solicitud de pago Subpro.c,eso -Aqto aglmlnlstratlvo de reconocimiento de
15 de prima técnica Funcion prima técnica
b Pagadora - Liguidacién para pago de prima técnica
iz:fggg 32 Subproceso - Planilla de remisién de documentos
17 Gestion del - Acto Administrativo
documentos en la Empleo - Comunicado de la situacion administrativa
historia laboral P

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

VI Desde Hasta

Descripcién de la formalizacién y los cambios

1 08/08/2014 27/01/2022 Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

Version 2 que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacion de los
numerales: Responsable, Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacion de
los numerales de formalizaciébn y control de
cambios y la actualizacion metodoldgica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracién técnica.

2 28/01/2022

DILAN
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Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cadigo alfabético
del mismo en los numerales "5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en la pagina 2; 7. DIAGRAMA
DE FLUJO, 7.1 Entradas, en las paginas 2 y
3; 7.2 Descripcion de Actividades, en las
actividades 7, 8, 12, 13, 15, 17; 7.4 Salidas, en la
pagina 9 y en el CONTENIDO del documento
donde se relaciona una dependencia, se adicion6
la frase "O quien haga sus veces".

En los numerales 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en la péagina 2 y 7.2
Descripcién de Actividades, en la actividad 15 se
actualizd el nombre del procedimiento PR-ADF-
0115 Reconocimiento por Sentencias,
Conciliaciones, Laudos Arbitrales y/o mercancias
ordenadas devolver.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y a la Resolucién 070
del 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Sonia Alexandra

Elaboré: Sanch,ez Rojas Gestor I C_oordlnauon o!e Procesos vy
Ajusto Riesgos Operacionales
metodolégicamente

., Jaime Ricardo . Subdireccién de Gestidon del

Reviso: Subdirector .
Saavedra Patarroyo Empleo Publico

Aprobo: Liliam Amparo Cubillos Directora E):I(;(recg;g’:;vdae seston

b ' Vargas P
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9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOFTWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI%RE(I)N DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

< ODQB Dgﬂ U@QEDl

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEETA(();IQNQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




