
G
ES

TI
O

N
 D

E 
TA

LE
N

TO
 H

U
M

AN
O

 -E
M

IS
IÓ

N
 D

E 
C

ER
TI

FI
C

AD
O

 D
E 

IN
FO

R
M

AC
IÓ

N
 D

E 
TI

EM
PO

 L
AB

O
R

AD
O

 

GIT de Talento Humano- Profesional con
funciones de Coordinador

1. Reibir la solicitud de 
Certificación y reasignar al 

funcionario competente

Inicio

8. Revisar y firmar oficio 
remisorio

6. Firmar el CETIL

ORFEO

CETIL

CETIL

ORFEO

Funcionario o contratista del GIT
de Talento Humano responsable del CETIL

2. Recibir y verificar 
la solicitud

¿La persona por la cual se realiza la 
solicitud del certificado ha
 trabajado en la SCRD?

3. Consultar y preparar la
información del funcionario o

exfuncionario

4. Registrar la información en
CETIL

Fin
NO

SI

7. Generar oficio
remisorio de tiempos

laborados

9. Tramitar envío de oficio
remisorio

10 finalizar radicado

FIN

CETIL

CETIL

ORFEO

ORFEO

ORFEO

Profesional con compromiso de expedición de 
certificación de tiempos laborados

5. Revisar información cargada
en CETIL

¿Está correcta la información?
NO

SI

ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO 
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