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PROCESO

ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA U OFICINA

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y EXPEDICION DE CERTIFICACIONES ELECTRONICAS DE TIEMPOS LABORADOS “CETIL”

Establecer lineamientos que permitan unificar el procedimiento a seguir por parte de los funcionarios y contratistas del Grupo de Gestion documental a las solicitudes realizadas por

OBJETIVO administradoras de fondos de pensiones, entidades reconocedoras de prestaciones pensionales, y demas, para la expedicion de la certificacion Electronica de TiemposLaborados
en el Sistema CETIL, dentro de los tiempos requeridos.
Proceso que inicia desde la recepcién de la solicitud,continua con la elaboracién del documento de acuerdo a la informacién requerida y recopilada finalizando con la expedicién de
ALCANCE la certificacion y su posterior envio al solicitante.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(L:J(l)\llljr'(r)RSol:l)_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]

DIRECTRICES GENERALES

EXPEDICION
ELECTRONICAS
“‘CETIL.”

DE TIEMPOS

Las condiciones técnicas de produccion de certificados
electronicos de tiempos laborados estan establecidas
en el manual “GUIA PARA LA ELABORACION Y

DE CERTIFICACIONES

LABORADOS

Funcionarios 'y
Grupo de gestion
documental

por intermedio

quienes reciben las solicitudes|

canales derecepcion

“GUIA PARA LA
ELABORACION Y

EXPEDICION DE
contratistas| CERTIFICACIONES | Guia para la elaboracion vy
ELECTRONICAS expedicion de certificaciones

DE TIEMPOS
LABORADOS
“CETIL

de diferentes
“cetil

electronicas de tiempos laborados
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES Poiades REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Recibir por parte de las Administradoras de Fondos de Funcionarios y contratistas
Pensiones, UGPP, Colpensiones, Ministerio de quienes reciben las [Registro de la solicitud{Solicitud de certificacion de tiempos

INICIO

Recibir el Requerimiento o
Solicitud del certificado

Hacienda y Crédito Puablico, Ex Servidores vy

Grupo de gestion

solicitudes por intermedio de

de la certificaciéon

laborados y salarios

A 4

Verificar la competencia de la
Expedicién

A 4

Realizar
informaciéon en bases de datos

busqueda de

A 4

Centralizar todas las solicitudes

a través del aplicativo CETIL

A 4

g

Servidores Publicos, la solicitud de certificacion de documental diferentes  canales  de
tiempos laborados y salarios recepcion
Si el requerimiento llega a los usuarios (funcionarios
de planta y contratistas) del Grupo de Gestion K
. . Base de -Kardex

Documental, y se determina que no es competencia Funcionarios y contratistas |550s de -Archivos en fisico.
para resolver o expedir dicha certificacion, la solicitud | Grupo de quienes reciben las | istorias -AP-AI-RG-110
se debera realizar por medio del formato AP-AI-RG- | Gestion solicitudes por intermedio de |5orales CARTA
110 CARTA y AP-AI-RG-255 Solicitud de tiempo de | Documental diferentes  canales  de |apjicativo - AP-AI-RG-255
servicio, la cual se tendra que escanear y cargar al recepcion CETIL Solicitud de tiempo
aplicativo CETIL, realizando la remisién por Sistema SYC ii-sslr-\gcclﬁzzz
competencia a través del sistema y posteriormente en Solicitud de
fisico mediante proceso en el aplicativo FOREST, Certificado
comunicando esta novedad, ya sea en fisico, o por
correo electronico.
Realizar las respectivas consultas y cruce de
informacion de las diferentes fuentes de informacion
tales como; Sistema SYC, tarjetas Kardex, archivos
digitalizados de historia laboral, archivos fisicos de Funcionarios y contratistas -Kardex '
historia laboral, archivos fisicos y digitales de | Grypo de quienes reciben las [Bases de datos -Archivos en fisico.
nominas, entre otras. Gestion solicitudes por intermedio de {APICatVO -Base de datos de

) o o Documental diferentes canales de CETIL historias laborales
También se solicita el préstamo de la historia laboral al recepcion Sistema SYC
personal de la Bodega y soportes de néminas que
sean necesarios, para la correcta elaboracion de la
certificacion de tiempos laborados y salarios.
El Profesional con el usuario de elaboracion debe
migrar las solicitudes que llegaron en fisico, o al
cor.reo. electronico creando la misma a través del Funcionarios y contratistas |Bases de datos
aplicativo CETIL, de acuerdo con el numeral octavo | Grupo de quienes reciben las |aplicativo
(8). Manual de Usuario Certificadora- CETIL, del | Gestion solicitudes por intermedio de |CETIL Aplicativo CETIL
Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico. Documental diferentes canales de |Sistema SYC AP-AI-RG-282 Hoja de Trabajo

recepcion FOREST

Excepto las que ya estan creadas en el sistema CETIL
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Elqbprar la certificacion .de. vinculaciép de los Funcionarios y contratistas 5 de dat
solicitantes a través del aplicativo CETIL, ingresando | Grupo de quienes reciben las Aa;s_,es_ € datos icat
tiempos de servicio  factores salariales, o certificado | Gestion solicitudes por intermedio de Crélﬁal_t'vo Aplicativo CETIL
de no vinculacién, segun sea el caso, en concordancia | Documental diferentes  canales  de Sistema SYC
recepcion
Elaborar certificaciones con .eI Decreto 1%58 de 19,9.4' _ FOREST
electrénicas en linea CETIL Revisar y corregir las certificaciones elaboradas por el o _ 5 de d
funcionario o contratista asignado para elaborar y Funcionarios y contratistas aﬁes. e datos
¢ remitir a Coordinacion para la firma, de acuerdo con la G“JF’F% de guienes reciben  las Aplicativo Aplicativo CETIL
informacion que reposa en la historia laboral, libros de Gestion solicitudes por intermedio de C-ETIL Radicador 2023
Revisar rreqir | L g posa ' Documental diferentes canales de [Sistema SYC
€ _:a Yy correg as nomina, Decretos Salariales, recepcion FOREST
certi ||ca<_:|ones | de Aplicativo SYC y Hoja de Kardex entre otros.
\éllg(c::ltjrgrﬁilggs(in Il'nyea Csée}r?[los Firmar digitalmente a través del aplicativo CETIL la . . .
certificacion, por medio de la cual se da por atendida Funcionarios y contratistas ials'es de datos
¢ la solicitud realizada a través del aplicativo CETIL. G“JPF! de qurenes replben . las Aplicativo Aplicativo CETIL
D d | | ocho (8). M ld Gestion solicitudes por intermedio de [CETIL Radicador 2023
Expedir certificaciones € a(_:uer 0 .<-:0n el numeral oc 0( ) anual de | Hoeumental diferentes canales de |Sistema SYC
electrénicas en linea CETIL Usuario Certificadora-CETIL del Ministerio de recepcion FOREST
Hacienda y Crédito Publico.
Elaborar y remitir oficios con los certificados adjuntos. 5 de dat
i i i ases de datos o
: Goston” ienes. rociben lag /Aplicativo Aplicativo CETIL
— . Nota: Unicamente para las solicitudes realizadas por quier . . CETIL Radicador 2023
Elaborar Oficio de Remisién del - . Documental solicitudes por intermedio de |“!
Documento medios diferentes al sistema CETIL diferentes canales de Sistema SYC
recepcion FOREST
h 4 Consolidar la informacion correspondiente a las
Consolidar la informacion de las certificaciones expedidas mensualmente por cada una Bases de datos
E?ﬁgﬁ:glggi;ﬂgamnadas y de las Regionales en el consolidado definido. Funcionarios y contratistas |Aplicativo
Grupo de quienes reciben las (CETIL
Nota: Lo anterior debera diligenciarse con el fin de | Gestion solicitudes por intermedio de [Sistema SYC Aplicativo CETIL
llevar un control permanente de la expedicién Documental diferentes canales de [FOREST
v recepcion
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES Poiades REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

Archivar documentos en
historia laboral y dejar
evidencia de lo que se
realizo.

\ 4

FIN

Archivar los documentos respectivos en la historia
laboral, entregar nuevamente la carpeta al archivo
central.

También se recomienda que, al expedir cualquier
certificacion, por favor guardar los documentos que
soporten la informacién registrada en la certificacién.
Ya que es primordial conservar este registro para
futuras eventuales revisiones y auditorias.

Grupo de
Gestién
Documental

Funcionarios y contratistas
quienes reciben las
solicitudes por intermedio de
diferentes canales de
recepcion

Bases de datos

églﬁaLtlvo Oficio respuesta
Sistema SYC Correo Electrénico
FOREST Aplicativo CETIL

SALIDA DE LA ACTIVIDAD Certificacion electrénica de tiempos laborados
IAGN: Archivo General de la Nacion.
DEFINICIONES IARCHIVO DIGITALIZADO: procedimiento de transformar un documento o informacion fisica a un formato digital mediante tecnologia especializada. Esta se encarga de capturar la informacién y organizarla.
IARCHIVO FISICO: lugar, equipo o mueble, donde se almacena todo tipo de documento de manera permanente o temporal.
ICETIL: Sistema de Certificacién Electrénica de Tiempos Laborados.
HISTORIAS LABORALES: Son una serie de documentos en donde se plasma todas las acciones llevadas a cabo por los empleados desde que ingresan a trabajar en la organizacion hasta que renuncian.
KARDEX: es un sistema de registro para llevar un control detallado de los movimientos.
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 16/05/2023 Creacion del procedimiento Silvia Juliana Sierra Castiblanco Mercedes Martinez Correa
Profesional Universitario Coordinadora Grupo de Gestion Documental
1 12/09/2024 Modificacion conforme a lo solicitado en el seguimiento del plan|Silvia Juliana Sierra Castiblanco I(\:Aercs_ciedeargnez Cg"éa 5n D |
de accion de la auditoria realizada a la dependencia Profesional Universitario oordinadora Grupo de Gestion Documental




