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1. OBJETIVO

Certificar o suministrar informacion del tiempo laborado de los servidores y ex servidores para el tramite de pensién y/o bono pensional de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

2. ALCANCE

Certificar o suministrar informacion del tiempo laborado de los servidores y ex servidores para el tramite de pensién y/o bono pensional de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

3. RESPONSABLE

Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano

4. AMBITO DE APLICACION

Todos los funcionarios y exfuncionario de Instituto Distrital de Cultura y Turismo hoy de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Certificado de Informacion laboral: Las certificaciones de tiempo laborado o cotizado con destino a la emision de bonos pensionales o para el
reconocimiento de pensiones deberan elaborarse en los formatos de certificado de informacion laboral, adoptados por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y del Trabajo.

En virtud de lo anterior, el Gobierno Nacional cred el Sistema de Certificacién Electrénica de Tiempos Laborados (CETIL), a través del cual se
expiden todas las certificaciones de tiempos laborados y salarios por parte de las entidades publicas y privadas que ejercen funciones publicas o
cualquier otra entidad a la que le corresponda expedir certificaciones de tiempos laborados o cotizados y salarios con el fin de ser aportadas a las
entidades que reconozcan prestaciones pensionales a través del diligenciamiento de un formulario Unico electrénico, asi como para la elaboracion
de calculos actuariales.
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El funcionario activo en la entidad puede solicitar la Certificacion de Informacion Laboral, por escrito, a través del correo electrénico
correspondencia.externa@scrd.gov.co o diligenciando el formato HUM-IT-02-FR-01, el cual reposa en Intranet, en el Proceso Gestion del Talento
Humano.

Los exfuncionarios o persona autorizada lo puede hacer por escrito radicado en la oficina de correspondencia de la Secretaria o a través del
correo electrénico correspondencia.externa@scrd.gov.co.

Las Entidades solicitantes establecidas en la Ley como son: las Administradoras de Fondos de Pensiones - AFP del Régimen de Ahorro Individual
con Solidaridad-RAIS, La Unidad Administrativa de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Seguridad Social -UGPP,
COLPENSIONES, demas entidades que deban reconocer prestaciones pensionales y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para los fines
definidos en la Ley 549 de 1999, lo deben hacer por medio de CETIL, de acuerdo con lo establecido en el instructivo del Ministerio para tal fin.

En todos los casos se verificara que la solicitud defina claramente la informacion requerida y el domicilio o correo electrénico al que deba enviarse
la respuesta. En caso de no existir claridad sobre los datos requeridos o no contar con la facultad para solicitar la informacién, se comunicara al
interesado el hecho por el mismo medio recibido o por el mas expedito.

Si se trata de una solicitud cuya competencia no radica en el Grupo Interno de Gestion del Talento Humano de esta Secretaria y si se cuenta con
los datos respectivos, se remitira al competente, de conformidad con la normatividad vigente, por medio de la cual se regula el derecho fundamental
de peticion.

La solicitud de certificado de informacion laboral, no se tramitara por alguna de las siguientes razones:

1. Cuando la persona solicitante no es el titular del expediente laboral.
2. Cuando quien eleva la solicitud no esta autorizado con el respectivo poder para tal fin.
3. Cuando la entidad que efectua la solicitud no es de aquellas establecidas en la Ley.

Segun la normatividad vigente, el representante legal debera designar, bajo su responsabilidad, un funcionario competente para la emision de
certificaciones laborales con destino a la emision de bonos pensionales, segun lo establecido en la normatividad.

La certificacion de informacion laboral no se constituye en el bono pensional, el diligenciamiento de las mismas no le genera automaticamente, a
la persona a la cual se le expide, el derecho a una pension o a ser beneficiario de un bono pensional. La entidad certificadora en concordancia
con lo establecido en la normatividad vigente, tendra un plazo de quince (15) dias habiles para el diligenciamiento del Formulario Unico Electrénico
de Certificacion de Tiempos Laborados y la expedicion de la certificacion de estos tiempos y salarios.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No Ac.:tlv@ad Descripcidn - j;como? Area Cargo - Rol Reglst_roIApllca
Lqué? responsable tivo
Se reciben las solicitudes a través del aplicativo de gestién
documental ORFEO o a través de la oficina de bonos
) ORFEO
pensionales - CETIL.
- Grupo Interno de .
Recibir : Profesional con
o - e . Trabajo de . BONOS
1 solicitud de |Las solicitudes de certificado de tiempo laborados son 2 funciones de
S . . . . . : Gestion de . PENSIONALES-
Certificacion |radicadas por los funcionarios o exfuncionarios, y entidades Coordinador
. . Talento Humano CETIL
externas. En caso de ser radicadas en la pagina de bonos
pensionales, se debe trasladar la solicitud a correspondencia
externa para su radicacion en el aplicativo Orfeo
Reasignar la Grupo Interno de Profesional con
solicitud al | Reasigna la solicitud al funcionario competente, a través del Trabajo de ;
2 ; X S ., funciones de ORFEO
funcionario |aplicativo Orfeo. Gestion de .
Coordinador
competente Talento Humano
Verifica que la solicitud contenga:
» Datos personales del solicitante. (Nombre, documento de
identidad, domicilio, niumero de contacto y de ser requerido, Profesional con
- o Grupo Interno de .
Recibir y poder para efectuar la solicitud) X compromiso de
i ) . . . Trabajo de -
3 verificar la |« Presentada por el servidor publico activo o retirado o persona Gestion de expedicion de N.A.
solicitud distinta con autorizacién expresa y por escrito. certificacion de
: - o Talento Humano | ;
* De ser una entidad la que hace el requerimiento, se verifica tiempos laborados
que sea la competente para elevar ese tipo de solicitudes. En
caso de no cumplir los requisitos, se realiza comunicacion al
peticionario.
Consultar y Se consulta informacién del funcionario o exfuncionario, en el Profesional  con
preparar la . S . . Grupo Interno de ;
. . expediente de la historia laboral correspondiente, tarjetas de . compromiso de | Cuadro de datos
4 informacion | de no6mi o lados de nomi ) | Trabajo de dici d Hoia d
del control de némina y/o los acumulados de némina, asi como los Gestién de expedicion e |en Hoja de
. . manuales del aplicativo disefiados para el efecto por el certificacion de | calculo
funcionario o Ministeri Haci Crédito Publi Talento Humano | |
exfuncionario inisterio de Hacienda y Crédito Publico. tiempos laborados
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No Ac.:tlv@ad Descripcidn - jcomo? Area Cargo - Rol Reglst_roIApllca
qué? responsable tivo
Registra la informacion en el Sistema de Certificacion
Electronica de Tiempos Laborados — CETIL, de la Oficina de Profesional con
. Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito| Grupo Interno de ;
Registrar la - " - : compromiso de BONOS
. . Publico, de acuerdo con lo solicitado y la normatividad Trabajo de N
5 informacion . - expedicion de | PENSIONALES-
establecida para el efecto. Gestion de e,
en el CETIL Talento Humano certificacion de CETIL
Se diligencia la informacién mes a mes de todos los factores tiempos laborados
salariales de acuerdo al Decreto 1158 de 1994.
Revisa la informacion cargada en la plataforma de bonos Profesional con
Revisar pensionales CETIL y si esta correcta da la aprobacion para la | Grupo Interno de el combromiso
informacion |firma de Profesional con funciones de Coordinador, si no esta| Trabajo de ompromi
6 . " . s de liquidacién y N.A.
cargada en el |acorde con la informacion registrada en los documentos | Gestion de 20 de
CETIL soporte o expediente laboral, lo informa, para realizar los | Talento Humano Pago .
) . seguridad social
ajustes correspondientes.
Grupo Interno de Profesional con
Corregir Ingresa corrige la informacién que se requiera en la 'lpraba'o de compromiso de BONOS
7| . g g y 9 q q a expedicion de | PENSIONALES-
informacion | plataforma CETIL. Gestion de ificacic d CETIL
Talento Humano | Sertheacion ©
tiempos laborados
Grupo Interno de Profesional con
Informar Informa que los datos son correctos, bien se a través de correo Trabajo de el compromiso
8 - s 2 de liquidacion y N.A.
viabilidad electronico o verbalmente. Gestion de 200 de
Talento Humano | P29° .
seguridad social
Revisa la informacion y si esta correcta, firma el reporte,
Firma de mediane el uso de token de firmas, que tenga contratado para
o certificacion de firmas la SCRD. Grupo Interno de .
Certificado de Trabaio de Profesional  con BONOS
9 | Tiempo . , A funciones de | PENSIONALES-
Una vez firmado genera reporte pdf desde el CETIL y lo envia Gestion de .
laborados ) e ; Coordinador CETIL
CETIL a través de correo electronico al profesional que tenga a cargo| Talento Humano
el compromiso de expedicion de certificacion de tiempos
laborados
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No Ac.:tlv@ad Descripcidn - jcomo? Area Cargo - Rol Reglst_roIApllca
qué? responsable tivo
Se prepara y radica oficio en el aplicativo Orfeo. A este se
anexa el reporte en pdf generado desde la plataforma CETIL.
Generar oficio | Se debe incluir como firmantes al Profesional del Grupo Interno| Grupo Interno de Cpéﬂefggglo ng
remisorio de |de Trabajo de Gestién de Talento Humano que tenga a cargo Trabajo de prom
10 . . T L ; g expedicion de ORFEO
tiempos el compromiso de expedicion de certificacion de tiempos Gestion de e
; . . certificacion de
laborados |laborados y del profesional con funciones de Coordinador Talento Humano | ;
tiempos laborados
Firma el radicado y lo reasigna al Coordinador del Grupo
Interno.
La coordinadora de Grupo Interno de Trabajo de Gestion de
. Talento Humano revisa que el oficio remisorio y el reporte del| Grupo Interno de :
Revisar y CETIL sean coherentes Trabajo de Profesional con
11 | firmar oficio ' Gestic’Jm de funciones de ORFEO
remisorio Firma electronicamente el oficio, con su clave de firmas del| Talento Humano Coordinador
aplicativo Orfeo
Grupo Interno de Profesional con
Tramitar envio | Se entrega el oficio y el Certificado de Tiempos Laborados — Trabaio de compromiso de
12 de oficio CETIL en la oficina de correspondencia de la SCRD, para Gestic’Jm de expedicion de ORFEO
remisorio realizar el envio y entrega. certificacion de
Talento Humano |
tiempos laborados
8. ACTIVIDADES DE CONTROL
No. CONTROL Responsable del Control Tipo de Imple_n’1en- Frecuencia Evidencia
Control tacion
Para la verificacion de informacién de . . Siempre
- : ; Profesional con compromiso Cuadro de
certificado de tiempo laborados, se realiza el L o . que haya .
. S e de expedicioén de certificacion | Preventivo Manual datos en Hoja
1 | cargue la informacion mensual verificando ; una -
; de tiempos laborados - de calculo
cada uno de los fatores salariales solicitud
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9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Certificado de tiempos laborados entregados al solicitante bien se persona natural o juridica conforme a las fechas establecidas en la normatividad
vigente.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Certificacion electronica de tiempos laborados Externo X X CETIL
Instructivo de usuario certificadoras Externo X X ORFEO
Instructivo Entidad solicitante Externo X X ORFEO
Guia Informativa - Creacion de Solicitudes Externo X X ORFEO
Instructivo Confirmar Historia Laboral Externo X X ORFEO

11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en
version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacién de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS

Este documento sustituye el procedimiento del cédigo PR-HUM-18 V4, con radicado 20205000206883.

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos” Fecha: 18/08/2022 Radicado
ORFEO 20227300316793.
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12. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

REVISADO OAP POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Clara Edith Moreno Junco Angelmiro Vargas Cardenas Bibiana Quesada Mora Alba Nohora Diaz Galan
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Especializado 222-19 | Profesional Universitario 219 — 12 | Profesional Especializado 222-19 | Profesional Especializado 222-26
(E)
Firma: Firma: Firma: Firma:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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