PROCEDIMIENTO: ~ EXPEDICION DE|  versién: 3.0
CERTIFICACION LABORAL I.C.T - UAE -
A@; o INURBE - INURBE EN LIQUIDACION Fecha: 15/11/2019
' PROCESO: GESTION DEL TALENTO _
HUMANO Codigo: GTH-P-17
1. OBJETIVO

Expedir las certificaciones de informacion laboral y de factores salariales para tramite de
pensién y/o de bono pensional, en el Sistema de Certificacién Electronica de Tiempos
Laborados — CETIL, en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 726 del 26 de abril de
2018 expedido por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
correspondiente a los ex trabajadores de los Liquidados, I.C.T., U.A.E. INURBE e INURBE
en Liquidacion.

2. ALCANCE

Inicia con la peticion del ciudadano y de las entidades publicas o privadas que reconocen
el derecho o no, a la prestacién pensional solicitada, continua con la captura de la
informacién de la historia laboral de los ex servidores publicos que estuvieron vinculados a
los Liquidados I.C.T., U.A.E. INURBE e INURBE en Liquidacion, para ingresarla al
SISTEMA CETIL, posterior revisiéon de la informacion capturada para remitirla al funcionario
responsable de la firma digital, finalizando con la expediciobn de la certificacion
correspondiente, la cual arroja un nimero y un cédigo de barras.

3. RESPONSABLES

¢ Interesado (ciudadano, entidades que reconocen pension, Ministerio de Hacienda,
Despachos Judiciales y Entes de Control)

e Grupo Interno de Trabajo de Atencién al Usuario y Archivo.

¢ Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

4. DEFINICIONES

= Certificacion Laboral: Documento oficial que sirve como soporte legal requerido para
el cumplimiento de tramite en la gestion del reconocimiento de pensién y/o de bono
pensional de los ex trabajadores de los Liquidados I.C.T., U.A.E. INURBE e INURBE en
Liquidacién, la cual se expide en el Formato Unico Electrénico de Certificacion de
Tiempos Laborados (CETIL).

= Certificaciones Ordinarias de tiempo de Servicio, cargo y funciones: Corresponde
a las certificaciones laborales que se expiden indicando el tiempo de servicio a la entidad,
el cargo y las funciones desempefiadas a la fecha de retiro.

= Certificaciones Ordinarias de Factores Salarias y Calidad de Trabajador:
Solicitadas por las entidades que reconocen pension, para reliquidacion de esta
prestacion, con el reporte de todos los factores salariales percibidos durante el Gltimo
afo, indicando el lugar geogréfico donde laboré y la condicion de trabajador (Oficial o
Servidor Publico).



Certificaciones Laborales Contractuales: Corresponde a las solicitudes presentadas
por los trabajadores que tuvieron vinculacion mediante Contrato de Prestacion de
Servicios, indicando el objeto, el término y las obligaciones del Contrato.

Entidades Solicitantes: Son las administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) del
Régimen De Ahorro Individual con Solidaridad (RAIS), La Unidad Administrativa de la
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales (UGPP), la Administradora Colombiana
de Pensiones (COLPENSIONES) y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Entidad Certificadora: Entidad publica o privada obligada a expedir la certificacion de
tiempos laborados o cotizados y salarios con desino al reconocimiento de prestaciones
pensionales y para el financiamiento de estas.

Prestaciones Pensionales: Se entiende por prestaciones pensionales para efectos de
la Certificacion Electronica de Tiempos Laborados expedida a través del Sistema CETIL,
las efectuadas por una entidad reconocedora de prestaciones pensionales, tales como
cuotas partes, bonos pensionales, titulos pensionales, indemnizaciones sustitutivas,
devolucién de saldos, garantia de pensién minima o pensiones.

5. POLITICAS DE OPERACION

Se les expide la Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados a través del Sistema
CETIL, a los ex funcionarios de las liquidadas I.C.T - UAE - INURBE e INURBE en
liquidacién, con destino al reconocimiento de prestaciones pensionales.

En el caso de los ex contratistas del I.C.T - UAE - INURBE e INURBE en liquidacion se
les expide certificacion ordinaria con el objeto, duracién y las obligaciones del contrato.

Cuando no aparece informacion registrada en los archivos que posee el MVCT a nombre
de los ex trabajadores de los liquidados I.C.T., U.ALE. INURBE, e INURBE en
Liguidacién, se procede asi: a) Si la peticion se radicé en el GAUA del MVCT se emite
una comunicacion oficial para interrumpir términos dejandole al peticionario la carga de
la prueba a fin de confrontar dicha informacion y proceder a revisar y realizar el tramite
de reconstruccién de informacion laboral. b) Si la peticion es comunicada en el Sistema
CETIL, se solicita prérroga con el fin de verificar en los archivos la vinculacién del
solicitante y en definitiva negar o expedir el Certificado Electrénico de Tiempos
Laborados.

Cuando se reciba una Accién de Tutela en contra del MVCT por Derecho de Peticién
presentado frente al tema de certificaciones de los Liquidados I.C.T., U.A.E. INURBE e
INURBE en Liquidacién, el funcionario competente del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano entregaré los documentos necesarios a la Oficina Asesora Juridica del
MVCT para que proceda a emitir la respuesta con destino al despacho judicial solicitante.

6. CONTENIDO
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No. DESCRIPCION RESPONSABL | EVIDENCIA | OBSERVACIONES
E /PROCESO
Documento La solicitud o la
nteresados fisico yio comunicaci(_ﬁn por parte
Entidades  que | fadicado en q P Siricid
onocon q el Sistema uln ocu_m_entq irigido
" T pension, de Gestion| G oo™ Clucad y
1 Solicita la certificacion Ministerio  de | Pocumental o .
: de la Territorio mediante el
Hacienda, i i
Despachos Entldaql, d 0 gigledicigenqweijeen LIZ
Judiciales vy g(;munlca ?el Certificacion
Entes de Sistema Electronica de Tiempos
Control. CETIL Laborados CETIL, o
constancia ordinaria.
Secretario Control  de
, |Recibe la solicitud de|Ejecutivo /| COTesponae
certificacion Grupo de | Ncla taiento
Talento Humano
Humano GTH-F-17
Recibe el documento y
3 |asigna al empleado | coorginador
publico para el estudio y|sTH
respuesta de la solicitud. '
Entrega el documento al H ient
servidor pUblico | Secretario erramienta
4 ; ; de Gestion
encargado de proyectar la | Ejecutivo /
GTH. Documental

respuesta.
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Recibe y verifica en la
base de datos la

existencia de la
informacion del
solicitante.

5.a Si la Entidad cuenta
con la informacién en la
base de datos se ubica la
historia  laboral  para
capturar los datos,
proyectar y elaborar el
certificado laboral
Electrénico o constancia
ordinaria. Va a la actividad
6.

5.b Si el peticionario no
esta registrado en la base
de datos, se le envia
comunicacion para
interrumpir  términos  y
solicitarle que allegue los
documentos que prueben
la vinculaciébn con la
Entidad. Va a la actividad
1.

Funcionario o
Contratista del
Grupo de
Talento
Humano,
designado

Base de
datos

Comunicacio
n

Se recepcionan los datos
de la historia laboral y se
proyecta el certificado

Funcionario o
Contratista del
Grupo de
Talento
Humano,
designado

Certificacion
Electrénica
de Tiempos
Laborados

Constancia
ordinaria
segun el
caso.

Se realiza el proyecto de
oficio  remisorio con la
Certificaciébn  Electrénica
de Tiempos Laborados

Contratista y/o
Profesional
Especializado
del Grupo de
Talento
Humano
designado

Proyecto de
Oficio
remisorio 'y
la
Certificacion
Electrénica
de Tiempos
Laborados
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Se revisa la informacioén

Proyecto de
Oficio
remisorio vy

reportada en el Sistema Certificado
CETIL con las Historias | Profesional Electrénico
Laborales  digitalizadas | Especializado/ |de Tiempos
8 |para confrontar la | Grupo de | Laborados
veracidad de la | Talento con el
informacion y dar visto | Humano, nimero que
bueno para posterior firma | designado arroja el
digital sistema y el
cédigo de
barras
La Certificacion
Electronica de Tiempos
Laborados CETIL, se
Finaliza con la firma digital | Coordinador (a) expide” conforme a lo
9 |del funcionario | Grupo de esjablecido ~ en el
responsable Talento De(_:reto 726 del 26.de
Humano abril de 2019 expedido
por el Ministerio de
Trabajo y el Ministerio
de Hacienda.
Funcionario o _
Escanea y carga al|Contratista del gerramlen_tg
10 |aplicativo de Gestion|Grupo de|de Gestion
documental Talento Documental
NUMane de la Entidad
designado
Entrega al Grupo de
Atencion al Usuario y
11 Archjvo para su envio a|gecretario Planilla} ,de
través de la Empresa de Ejecutivo Mensajeria
mensajeria que la Entidad
tenga contratada.
En el evento de que sean _ _ blicaci
devueltos los documentos | Funcionario 0 gu |caC|on|
por parte de la Empresa | Contratista del | %€ ificacid a
12 |de Mensajeria, se efectta | Grupo de | Notificacion
la notificacién por aviso, la | Talento Ipor awsp en
cual se publica en la|Humano v?/leb pagina

Pagina Web de la Entidad

designado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 5 de 6



7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO ACTUAL DEL
QUE MODIFICA DOCUMENTO

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

Se cambi6 el nombre del
procedimiento para diferenciarlo
de uno de los instructivos que se
encuentran en el Proceso. Se
ajusto la redaccion en:

¢ El objetivo

¢ El alcance

¢ El contenido

05/07/2018 1.0 2.0

Se actualizé informacion de
15/11/2019 2.0 3.0 Certificacion  Electronica de
Tiempos Laborados CETIL.

8. FLUJOGRAMA
No Aplica

9. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboré: Gloria Victoria Rivera Revisé: Ana Maria Meléndez ~ Aprob6:  Wilber Jimenez

Pinzbn / Olga Beatriz Hernandez

Hernandez

Cargo: Profesional Cargo: Profesional Cargo: Coordinador Grupo
Especializado Especializado Talento Humano

/ Contratista

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 30/10/2019 Fecha: 30/10/2019 Fecha: 15/11/2019
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