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1. OBIJETIVO
Proponer lineamientos sobre las actividades a realizar
de manera oportuna los requerimientos de Ias
administradoras de fondos de pensiones, funcionari
expedicidon del Formulario Unico Electrénico de Tiemp
Sistema CETIL, con destino al reconocimiento de prestacg
de Hacienda y Crédito PUblico.

g

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los servidores pUblic
gue hagan uso del aplicativo CETIL, para certificar
recepcion de la solicitud, hasta realizar la certificacién.

3. RESPONSABLE

Es responsable de la coordinacion de este procedimient
Documental y la Subsecretaria de Talento Humano.

4. DEFINICIONES

Bono Pensional: Representa el traslado de los tiempos de

en el anfiguo sistema pensional (bien sea al ISS, a C

enfidad que administraba sus pasivos pensionales), al rég
solidaridad y constituyen recursos destinados a contribuir

necesario para financiar las pensiones de los afiliodos de
colombiano gue estd compuesto por dos Regimenes

CETIL: Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados.

Entidad Certificadora: Entidad publica o privada a expe

laborados o cotizados y salarios con destino al rec
pensionales y para el financiamiento de estas.

Entidad Empleadora: Enfidad publica o privada en

tfrabajador por el cual se va a emitir la certificacién de tie

salarios con destino al reconocimiento de prestaci
financiamiento de estas.

Entidades solicitantes: Son
Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad-RAIS,

solicitudes
0s o ex funcionarios, para la

las Administradoras de For

para atender correctamente y

realizadas por las
os Laborados y Salarios en el
iones pensionales del Ministerio

0s, proveedores o contratistas
la historia laboral, desde la

o, la Jefe de Archivo y Gestion

> cotizacion que se efectuaron
Jjas de prevision, o cualquier
yimen de ahorro individual con
a la conformacion del capital
Sisterna General de Pensiones

dir la certificacién de tiempos
onocimiento de prestaciones

la cual estuvo vinculado el
mpos laborados o cotizados y

ones pensionales y para el

ndos de Pensiones -AFP del
Lla Unidad Administrativa de
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Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Seguridad Social -UGPP,
COLPENSIONES, demds entidades que deban reconocer prestaciones pensionales y el
Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico para los fines definidos en la Ley 549 de 1999.

Firma digital: Mecanismo equivalente a la firma manuscrita gue garantiza la identidad
y responsabilidad del autor de un documento o transaccién electronica, asi como
permite comprobar la infegridad de este, es decir que la informacion no ha sido
alterada.

Perfiles: Tipo de Rol a desempefiar por &l funcionario dentro del aplicativo.

Peticionario: Que pide o solicita oficialmente algo.

5. DESCRIPCION
Las solicitudes de expedicion de certificaciones laborales se pueden recibir a fravés de
los siguientes canales autorizados:

. Radicando una solicitud escrita, en la Unidad de Correspondencia- carrera 28
Ano.16-05 Barrio san Andres

- A través del correo institucional —-contactenos@pasto.gov.co

6. CONTENIDO

DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE TIEMPO JREGISTRO
1. Recepcionar la solicitud del
peticionario: Se revisa e identifica las
solicitudes que han llegado a la fecha
por los canales autorizados para
certificaciones laborales CETIL. Solicitud escrita
Funcionario
a. Si la solicitud de informacion se | Subsecretaria Solicitud oor
. INMEDIATO
encuenira en lo Subsecretaria de | de Talento correo
Talento Humano, se contina con la | Humano electrénico
actividad 2.
b. Si la solicitud de informaciéon no
se encuentra en la Subsecretaria de
Talento Humano, se contfinba con la
| actividad 5.
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TAREA RESPONSABLE TIEMPO /REGISTRO
2. Elaboracién del certificado: El | Funcionario
funcionario autorizado de la | Subsecretaria EEesde
Subsecretaria  de Talento Humano | de  Talento 2 dias
) o . laboral
elaborard el certificado requerido con | Humano
base a los soportes e informacion.
3. Revisién y firma del certificado: La | Subsecretaria
Subsecretariac  de Talento Humano | de  Talento -
T e . 2 Ceriificado
revisara el certificado, procederd a la | Humano 2 dias .
. . 3 laboral firmado
firma del mismo y lo entregard al
usuario que lo ha reguerido.
4. Nofificar la respuesta de la solicitud | Funcionario
al peticionario: Dependiendo del | Subsecretaria
canal autorizado por donde se realizé | de  Talento
la solicitud el peficionario, se allegard | Humano ‘ Comunicacion
la respuesta dentro de los 10 hdbiles | 2 dias enfrega del
posteriores a la radicacion de g | certificado
solicitud contados a partir de la fecha
de radicacion de la solicitud y finaliza
el procedimiento.
5. Solicitar informacién al archivo
municipal: Se solicita a la Oficina de
Archivo, los documentos soporte que
se requieren para la expedicidn de . Comunicacion
o . Subsecretaria
certificado de bono pensional tales ;
L . de Talento ||Un dia
como: Historia laboral, kardex, actos Correo
5 s - s Humano -
administrativos, némina u otfro, la electrénico
cual se remitird al correo institucional
de gestion documental o se enviard
fisicamente.
6. Recepcionar solicitudes de CETIL: Cerfificado de
Se redliza la recepcidn de las documentacion
solicitudes para CETIL y se procede a Y anexo
la  busqueda de la informacién
requerida por la Subsecretaria de " Informacién en
4 dias .
Talento Humano. B aplicativo.
habiles
Jefe de
a. Bl funcionario de archivo | Archivo %
procederd a escanear la informacién | Gestidn
y elaborard un documento | Documental
cerfificando  que la  informacién
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escaneada para ser aprobada por la
Jefe de Archivo Municipal. Esfa
informacion serd enviada a través del
correo electrénico o fisicamente a la
Subsecretaria de  Talento Humano,
regresa a la tarea 2.a.

Nota: Se debe estipular que esta
informacion  es copia fiel de la
documentacion gque se custodia en
Archivo Municipal.

k. H funcionario autorizado
ingresard la informacion al aplicativo
CETIL guien firmard digitaimente la
informaciéon como elaborada y envia
el comprobante de elaborado a la
Oficina de Talento Humano y continua
la tareaq.

c. En caso de no enconfrarse la
informacion el funcionario de
archivo procederd a elaborar
un certificado indicando gque la
informacién no se custodia en la
Oficina de Archivo y Gestion
documental Esta informacion
serd enviada a través del correo
electronico o fisicamente a la
Subsecretaria  de Talento
Humano.

Funcionario
de Archivo y
Gestion
Documental

Funcionario
de Archivo y
Gestion
Documental

Cerfificado

7. Aprobar de la peticién: Lo
subsecretaria de Talento Humano
recepciona la informacion y procede
a revisarla para la firma respectiva y
entregarla al peticionario.

Subsecretaria
de Talento
Humano

2 dias

Certificado
laboral
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8. Nofificar respuesta de la solicitud al | Funcionario
peticionario: El funcionario encargado | Subsecretaria
allegard sea de manera fisica o al |[de  Talento

commeo electronico del peticionario la | Humano Comunicacion
respuesta dentro de los 10 hdbiles 2 dias entrega del
posteriores a la radicacion de la certificado

solicitud contados a partir de la fecha
e radicacion de la solicitud en los
medios autorizados .

6. NORMATIVIDAD

-ley 1755 de 2015

Manual de Funciones, Competencias y Requisitos Decreto 433 del 23 de octubre de
2017.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. g . FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA:MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
Elaborado por: Revisado por: * Aprobado por:

sz(f.,-},&_; : ) MW&K _
MARIO LEf/ANDER MAYA MEZA SANDRA MJLENA MORA RUIZ

Técnico administrativo Lider Proceso de Mejota Continda Lider Proceso Gestién Documental
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