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1. OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para instaurar la metodologia para la Expedicion de
Certificaciones Electronicas de Tiempos Laborados - CEIlL, desarrollado por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Talento Humano y Oficina de
Archivo y Gestidon Documenial, Secretaria de Salud; inicia al recepcionaria solicitud
de la Ceriificacion Electronica de Tiempos Laborados — CETIL y termina al responder
la solicitud de certificacion elecirénica de tiempos laborados — CETIL.

3. RESPONSABLE.

Et (la) responsable de garaniizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el Subsecretario|(a) de Talenio Humano.

4, MARCO LEGAL

NORMA DESCRIPCION

Circular Por la cual el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y el Ministerio del
Conjunta No. | Trabdjo, implementa una heramienta tfecnolégica que permife
065 de 2016. | adelantar el frdmite de las certificaciones laborales de manera eficaz y
eficiente, administrada por la Oficina de Bonos Pensioncles del Ministerio
de Hacienda, adoptando el Formaio Cerdificacién Elecirdnica de
Tiempos Laborados- CETIL.

Decreto 726 | Por el cual se modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2

del 26 de del Decreto 1833 de 2016, que compila ias normas del Sistema General
Abril de 2018 | de Pensiones y se crea el Sistema de Cerlificacion Elecironica de
Tiempos Laborados (CETIL) con destino al reconocimiento de
prestaciones pensionales.

Circular Por la cual el Sistema General de Pensiones, el Ministerio de Hacienda y
Conjunta No. | Crédito PUblico y el Ministerio del Trabajo adoptan, de manera conjunta,
065 de 2018 | el Formulario Unico Electrénico de Ceriificacién de Tiempos Laborados
para la expedicion de cerfificaciones laborales con destino dl
reconocimiento de prestaciones pensionales y para el financiamiento
de las mismas, el cual se encuentra habilitado en el Sistema de
Certificacion Electrénica de Tiempos laborados — CETIL.

Circular Por la cual El Procurador General de la Nacion en ejercicio de las
Procuraduria | funciones constifucionales, expide la presente directiva con el propésite
No. 008 de | derecordar alos directores y/o representantes de las entidades pUblicas
2019 de todo el feritorio Colombiano sus deberes en el marco del sistema
general de pensiones, fendienfes a garantizar los derechos de los
afilicdos de los Fondos de Pensiones Y Administradoras del Régimen de
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Prima Media con Prestacion Definida a adquirir su pension, la devolucion
de los saldos o la indemnizacion sustitufiva.

Resolucidon | Por medio de la cudl se asignan unas funciones a la Subsecretaria de
No.014-22 | Talento Humano de la Secretariac General de la Alcaldia de Pasto
de Enero de | expedir ceriificadoes laborales de los funcionarios y exfuncionarios del

2019 Municipio de Pasto, asi como los certificados laborales para la emisidon
del bono pensional en base a los documentos existentes. De iguct
manera efectuar las confinaciones que requieran las administradoras de
fondos de pensiones y demads tramites pertinentes.

5. DEFINICIONES.

s CETIL: Abreviatura de Certificacién Elecirénica de Tiempos Laborados.

o ENTIDAD CERHFICADORA: Enfidad puUblica o privada a expedir la
certificacién de fiempos laborados o cotizados y salarios con destino at
reconocimiento de prestaciones pensionales y para el financiamienfo de
esta.

o ENTIDAD EMPLEADORA: Enfidad publica o privada en la cual estuvo
vinculado el frabajador por el cudl se va a emitir la certificacion de tiempos
laborados o cofizados y salarios con destino al reconocimiento de
prestaciones pensionales y para el financiamiento de estas.

e ENTIDADES SOLICITANTES: Son las Administradoras de Fondos de Pensiones -
AFP del Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad - RAIS, La Unidad
Adminisirativa de Gestidn Pensional y Coniribuciones 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.

e FIRMA DIGITAL: Mecanismo equivalente a la firma manuscrita que garantiza
la identidad y responsabilidad del autor de un documento o transaccién
electrénica, asi como permite comprobar laintegridad de este, es decir que
la informacion no ha sido alterada.

e OBP: Abreviaitura de Oficina de Bonos Pensionales creada por el ariculo 24
del decreto ley 1299 de 1994 y reglamentada por el decreto 1748 de 1995,

e PASIVOCOL: Aplicativo por medio del cual las entidades del orden territorial
reporian a la Direccién de Regulacién Econdmica de Seguridad social la
informacién correspondiente con el fin de proyectar el pasivo pensional.
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PERFILES: Tipo de Rol a desempeiiar por el funcionario dentro del aplicativa,

TOKEN: Es un dispositivo elecirdnico USB, que permite almacenar contrasefias y
certificados, asi como llevar la identidad digital de la persona.

KARDEX: Es un documento adminisirativo utilizado para llevar el regisiro de los
devengos y descuentos de los  servidores publicos de una entidad, incluyendo
informacién como el nombre, nimero de documento de identidad, direccién,
fecha de ingreso y salida de la enfidad, etc.

HISTORIA LABORAL: Es el expediente que coniiene los documentos en las cuadles se
registra la vinculacién de un servidor pUblico a la plania de personal, y comprende
desde la posesién del funcionario hasta el retiro definitivo de la Entidad.

NOMINA: Es un documento que indica la caniidad de dinero que una empresa o
entidad publica le paga a cada trabajador.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

e Fl ceriificado CETL reconoce los aporfes a las cajas de prevision social
municipal de pasto a las personas que tuvieron un vinculo laboral en ia
adminisiracidon en el municipio, antes de la enfrada en vigencia de la
normatividad.

7. CONTENIDO

7.1. PROCEDHVIENTO DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES ELECTRONICAS DE
TIEMPOS LABORADOS - CETIL.

TAREA PUNTO RESPONSABLE DOCUMENTO/RE
CRITICO DE GISTRO
CONTROL

1. Recepcionar la
solicitud de Auxiliar Solicitud con
cerfificacion Perclida de Adminisfrativo - Fecha v NUMero
electrénica de fiempos | lasolicitud | Subsecretaria de de Rg dicado
laborados - CEIL, « Talenic Humano
través de:
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Subsecretaria de
Talento Humano,
Unidad de

Correspondencia, de
forma fisica o a través
de los medios oficiales
de comunicacion
electrénica.
(ORFEQ)/Sistema  de
Certificacién
Electrénica de Tiempos
Laborados - CETIL.

Auxiliar
Administrativo -
Subsecretaria de
Talento Humano

2. Clasificar la solicitud.

o Si la solicitud
comesponde Q@ un
funcionario activo del
Municipio de Pasto.

Técnico
. - Mal Administrafivo —
° Si la solicitud diligenciami Oficina de
comesponde A un . iy
N - entodela | Archivo y Gestion
exfuncionario del solicitud Documental
Municipio de Pasto.
o Si la solicitud .
Profesional

comresponde  a un
exfuncionario de la
Secreiaria Municipal de

Universitario de lo
Secretaria de

Salud, Salud
3. Bisqueda de

informacion laboral

(Historias laborales,

Kardex, Nominas).

e Si el funcionario es| Tiempode

actlivo se remite g la | demoraen Auxiliar
Subsecretaria de | respuesia. Administrativo -
Talento Humano. Subsecretaria de

Talenioc Humano
e Si el funcionario es

inactivo se remite a lg
Oficina de Archivo vy
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Gestion  Documental Técnico
del Municipio de Pasto. Adminisirafivo -
Oficina de
Si el funcionario es la Archivo y Gestidon
secretaria de salud se Documental
remite a la Secretaria
de Satud Municipal.
Si no se encuentra Profesional
informacién, continuar Universitario de
en la Tarea 10. Salud

. Registrar y cargar la
informacion  de  las
solicitudes dllegas de
manera fisica comreo
elecirénico Orfeo efc,
en el Sistema de
Cerfificacion
Electrénica de Tiempos
Laborados -  CETIL.
Enfidades
empleadoras:
Municipio de Pasto NIt
89128000.

Concejo Municipal NIT
814002022.

Coniraloria  Municipal
de Pasio NIT 800156482.
Insfituto de Valorizacion
Municipal de Pasto
INVAP NIT 800117011,
Institufo Municipal de
Reforma  Urbana vy

Auxiliar
Administrativo -
Subsecretaria de
Talento Humano

Técnico
Administrativo -
Oficina de
Archivo y Gestidn
Documental
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Vivienda de Pasto NIT

800055903.

e Secretaria de Salud NIT
800181725.

Técnico

5. Enviar los documenios Administrativo —
de soporte para su Oficina de
revision, {Historia Archivo y Gestion
Laboral y/o Kardex) vy Documental
la Solicitud de .

Ceriificacion registrada | 1SPO C(’jee Auxiliar
al Perfil de Revisibn en envio y Administrativo -
el Sistema - CETIL. respuesta Subsecretaria de
! Talento Humano
Profesional
Universitario de la
Secretaria Salud

4. Revisar la informacion
registrada en la
Solicitud de
Cerlificacion — CETIL.

Si existen errores en la Auxiliar
informacidén registrada, Administrativo -
se devuelve |la Solicifud Subsecretaria de
de Ceriificacion al Talento Humano
estado En Proceso y dl

perfit inicial. (regresar y

confinuar en la Tarea

5.)

7. Enviar la Solictud de | UeNnose -

’ . > . cuente o se Auxiliar
Cemﬁcamor} regisirada haya Adminisirativo -
?,i[sr:r;,ﬁécfeﬁl{ma en el vencido la | Subsecretaria de

’ firma digital | Talento Humano
[Token)

8. Ingresar e] TOKEN que - Subsecretario de
genera la Firma Digiial, Venoczjrrgenf Talento Humano
que expide el| . -
certificado CETIL. hcigig]del (Habilitado para

firma)
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electronica de tiempos
laborados -~ CEHL, «

través de:
Subsecretaria de
Talento Humano,
Unidad de
Correspondencia, de

forma fisica o a través
de los medios oficiales

de comunicaciéon
electronica.
(ORFEQ)/Sistema de
Cerfificacion

Electrénica de Tiempos
Laborados - CETIL.

Subsecretario de

Talenio Humano

-{Habilitado para
firma)
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Perdida del
Token
Certificacion
9. Descargar el Auxiliar Electrénica de
certlificado CETIL, desde Administrafivo - Tiempos
el sistema. Subsecretaria de Laborados -
Talento Humano | CETIL. generado
10. Responder la solicitud
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. ) i ) FECHA DE’ VERSION
RE\!b:SIO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROSACIO ACTUALIZADA

Elaborado por:

(4 S/

Christtan Danilo Jojoa Rosero
Auxiliar administrativo de Talenio
’ Humano

ekl

Contraiisicas Talento Humano

/(W:,%;__

Mauricio Garéia
Coniratista de Talente Humano

Revisado por:

Documental

n Luna Velasco
rativo de Gestion
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