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I. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Expedir el certificado del tiempo laborado de los servidores y ex servidores para el
tramite de pension y/o bono pensional de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud del certificado y termina con la
entrega del oficio, el Certificado de Tiempos Laborados y finalmente la finalizacion de la radicacion de la solicitud.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador del Grupo Interno de Gestion de Talento Humano

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano, Funcionario
o contratista del GIT de Talento Humano responsable del CETIL.

2. GLOSARIO:

Bonos pensionales: Los bonos pensionales son aquellos aportes que contribuyen a la conformacion del capital necesario para
financiar las pensiones de las personas naturales que se encuentren afiliados a alguna Administradora de Pensiones Privada, a
Colpensiones y al Fondo de Pensiones del Congreso. Estos aportes financian las pensiones de vejez, invalidez, y sobrevivientes
del Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad.

Certificacién Electréonica de Tiempos Laborados - CETIL: El cual le permite expedir las certificaciones de manera electrénica y
contar con la informacion en linea requerida para los tramites de reconocimiento pensionales.

3. POLIiTICAS DE OPERACION:

e El funcionario o exfuncionarios de la entidad puede solicitar la Certificacion de Informacion Laboral, por escrito, a través
del correo electronico correspondencia.externa@scrd.gov.co,

e 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.

e Para todos los casos, independientemente del medio por el que se recepcione, la solicitud de expedicién de certificacion
se debe radicar en la oficina de Correspondencia.

e El presente procedimiento aplica a todos los funcionarios y ex funcionarios del Instituto Distrital de Cultura y Turismo, hoy
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD.

e La persona que requiera el CETIL, debe tener en cuenta que no se tramitara la certificacion si no se cuenta con:

o0 Datos personales del solicitante. (Nombre, documento de identidad, domicilio, nimero de contacto y de ser
requerido, poder para efectuar la solicitud)

0 Una autorizacion expresa y por escrito para personas distintas al servidor publico activo o retirado.

o En caso de ser una entidad la que hace el requerimiento, se verifica que sea la competente para elevar ese tipo
de solicitudes. En caso de no cumplir los requisitos, se realiza comunicacién al peticionario.

e El tiempo de respuesta establecido dentro del Sistema de Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados — Cetil, en
concordancia con lo establecido en la Ley 1755 de 2015 y el Decreto 726 del 26 de abril de 2018, tendra un plazo de
quince (15) dias habiles.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va dirigido
requieren como proveedor procedimiento el servicio o producto
proveedor
Ministerio de
Hacienda y
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico . GIT de Talento
Crédito Publico N/A Oficina de bonos Solicitud del CETIL. Humano
pensionales

Instructivo No. 8

Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
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No. Actividad

Recibir la solicitud

de Certificacion y
1. reasignar al
funcionario
competente

Recibir y verificar la
solicitud

Consultar y
preparar la
3. informacion
del funcionario o
exfuncionario

Registrar la
4. informacién
en el CETIL

Revisar
informacién
cargada en el
CETIL

6. Firmar el CETIL

GESTION DE TALENTO HUMANO

Descripcién

Se reciben las solicitudes a través del aplicativo de
gestion documental ORFEO o a través de la oficina
de bonos pensionales - CETIL.

Las solicitudes de certificado de tiempo laborados
son radicadas por los funcionarios o exfuncionarios, y
entidades 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

Posteriormente se reasigna la solicitud al funcionario
competente, a través del aplicativo Orfeo.

Se verifica que la solicitud cuente con la informacién
minima mencionada, el permiso respectivo y que la
entidad que lo requiera sea la competente para
requerir la informacion.

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

Si: Continda con la actividad No. 3

No: Se devuelve por el aplicativo al fondo que lo
solicité por no haber trabajado en la SCRD - FIN

Se consulta informacion del funcionario o
exfuncionario, en el expediente de la historia laboral
correspondiente, tarjetas de control de némina y/o los
acumulados de nomina (esta informacién es
solicitada a Gestion Documental), asi como los
manuales del aplicativo disefiados para el efecto por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Registrar la informacion en el Sistema de
Certificacion Electronica de Tiempos Laborados —
CETIL, de la Oficina de Bonos Pensionales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo
con lo solicitado y la normatividad establecida para el
efecto.

Se diligencia la informacién mes a mes de todos los
factores salariales de acuerdo al Decreto 1158 de
1994,

Punto de control:

El profesional cada vez que sea requerida una
certificacion, revisa que la informacion cargada en la
plataforma de bonos pensionales CETIL.

¢ Esta correcta la informacion?

Si: Continda con el punto 6

No: Se devuelve al punto 4

Firma el reporte mediante el uso de token de firmas,
que tenga contratado para certificacion de firmas la
SCRD.

Una vez firmado genera reporte pdf desde el CETIL 'y
lo envia a través de correo electrénico al profesional
que tenga a cargo el compromiso de expedicion de
certificacion de tiempos laborados

Se prepara y radica oficio en el aplicativo Orfeo. A
este se anexa el reporteen pdf generado desde la

EMISION DE CERTIFICADO DE INFORMACION DE TIEMPO LABORADO

Responsable

GIT de
Talento
Humano-
Profesional
con
funciones de
Coordinador

Funcionario o
contratista del
GIT
de Talento
Humano
responsable
del CETIL

Funcionario o
contratista del
GIT
de Talento
Humano
responsable
del CETIL

Funcionario o
contratista del
GIT
de Talento
Humano
responsable
del CETIL

Profesional
con
compromiso de
expedicion de
certificacion de
tiempos
laborados

GIT de
Talento
Humano-
Profesional
con
funciones de
Coordinador
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Tiempo Documento o
p Registro
ORFEO
BONOS
PENSIONALE
1 hora S-
CETIL
ORFEO
15 N.A.
minutos
Tarjetas de
2 dias némina en
formato PDF
BONOS
3 dias PENSIONALE
S_
CETIL
3 dias N.A.
BONOS
1 hora PENSIONALE
S_
CETIL
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lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
NOMBRE

ANEXOS (Si aplica)

1 Flujograma o Diagrama de flujo del procedimiento

Versién Fecha de Emisién

1 26/08/2022

2 07/07/2025
Elaboré

NOMBRE:

Clara Edith Moreno Junco
Shirley Ramirez

Kelly Johanna Serrano Rincén

CARGO:
Profesional especializado

Contratista
Contratista - MIPG
FIRMA:

Firmado
Electré6nicamente

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS
Cambios realizados

Creacion del documento
Este documento sustituye el procedimiento del cédigo PR-HUM-18 V4, con radicado
20205000206883.
Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacién de
documentos” Fecha: 18/08/2022 Radicado ORFEO 20227300316793.
Ver solicitud de creacién, modificacion o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el
consecutivo nimero 0125515 de fecha 20/06/2025.
Se cambiaron los siguientes items: ¢ El objetivo, ¢ El alcance, ¢ Se definieron los
corresponsables, ¢ Se quité el &mbito de aplicaciéon « Se modificaron las condiciones generales,
» De 12 actividades en el procedimiento, quedaron 10, ¢ Se elimind el punto de actividades de
control, « Se eliminé el punto de producto o servicio resultante, « Se elimind el punto de
documentos asociados.

FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Aprobé Validé Avalé

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Sandra Patricia Castiblanco Deisy Estupifian Luis Fernando Mejia
Monroy

Lucila Guerrero Ramirez

CARGO: CARGO: CARGO:
Directora de Gestion | Profesional Contratista OAP Jefe de la Oficina Asesora de
Corporativa y Relacion con la Planeacion
Ciudadania
Coordinadora del Grupo
Interno de Gestién del Talento
Humano
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Firmado Firmado Firmado

Electré6nicamente Electrénicamente Electrénicamente

Anexo: Flujograma o Diagrama de flujo del procedimiento

Documento 20257300335513 firmado electrénicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

| Jefe Oficina Asesora de Planeacién
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Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 07-07-2025 09:05:31
Deisy Johana Estupifian Melo Contratista
Oficina Asesora de Planeacién
Fecha firma: 05-07-2025 19:57:33
Sandra Patricia Castiblanco Directora de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Monroy Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Fecha firma: 04-07-2025 17:18:02
Lucila Guerrero Ramirez Coordinadora Grupo Interno De Trabajo De Talento Humano

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Fecha firma: 04-07-2025 17:07:09

Shirley Ramirez Cantor contratista _
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Fecha firma: 04-07-2025 16:48:38

Clara Edith Moreno Junco Profesional Especializado
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Fecha firma: 04-07-2025 15:58:26

Kelly Johanna Serrano Rincon Contratista

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Fecha firma: 04-07-2025 15:55:35
dcd89e5b886a3082895c606fa49f064102f82ee2754e1f178af78f4c810f1fec
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