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VERSION 14

1. OBJETIVO

Establecer y realizar las actividades, responsabilidades, controles, clasificacion y analisis de las situaciones administrativas de los
servidores, a través de la aprobacion y procesamiento del mismo, para lograr la compensacion y el registro de los estados de relacion en
los que pueda incurrir un servidor con su actuacion en la vida laboral en la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién, analisis y clasificacién del tipo de situacién administrativa presentada en el momento del servicio, continua con la
elaboracion del acto administrativo y/o certificacién que corresponda al tipo de situacion administrativa y termina con la remision de la copia

del tramite para ser archivado en la historia laboral y/o conservarlo en el archivo de gestion correspondiente.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a todos los servidores de la Organizacién Electoral, a nivel central y desconcentrado, que tengan una relacién laboral con la Entidad.

4. BASE DOCUMENTAL

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

Formato Cambio de carné (PTFT04)
Formato Evaluaciéon del desempefio asignacion de prima técnica (PTFTO05)
Formato Planilla de control horario laboral (PTFTO06)

Formato Solicitud de certificaciones (PTFT10)
Formato Solicitud de permiso (PTFT11)
Formato Solicitud de horas extras (PTFT12)
Instructivo Sistema de Informacion del Aplicativo del Registro Publico de Carrera
Manual de Usuario Certificacion CETIL del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Consultable en la plataforma del CETIL)
Guia para el diligenciamiento de las certificaciones de informacion laboral del Ministerio de Hacienda
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Sistemas de Informacion de la RNEC

Base de Datos Kardex.

Instructivo Historias Laborales (PTINO1)

Expedientes de Cesantias archivo central, pagaduria y Grupo de gestion documental

Formato Certificado devengados mes a mes Ley 4-Ley 100 de 1993-Nivel central y desconcentrado (PTFT21)
Formato Certificado devengados mes a mes Ley 4-Ley 33-Nivel central y desconcentrado (PTFT22)

Formato Mapa de Riesgos de Corrupcién (PGFT24)

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (VTMNO1)

Formato Asignacion de Practicantes (PTFT33)

Formato Seguimiento y Ejecucion de Practicas (PTFT34)

Formato Certificacion y Evaluacion de Practica (PTFT35)

Formato de diagnéstico de necesidades de practicas (PTFT78)

Instructivo de registro de tramites de cuotas partes de bonos pensionales - Sistema de informacién bonos pensionales - MHCP
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia de
1991.

Articulo 266

“...La Registraduria Nacional estara conformada por servidores publicos que pertenezcan a una
carrera administrativa especial a la cual se ingresara exclusivamente por concurso de méritos y
que prevera el retiro flexible de conformidad con las necesidades del servicio...”

Cdédigo sustantivo del trabajo

Capitulo V. EJECUCION Y EFECTO DEL CONTRATO.

Articulo 57. Obligaciones especiales del empleador.

Numeral 7°. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado... ()

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho
disciplinario”.

Aplica toda la ley.

Ley 2094 de 2021 “Por medio de la cual
se reforma la ley 1952 de 2019 y se
dictan otras disposiciones”.

Aplica toda la ley.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Ley No. 1350 de 2009 “Por medio de la
cual se reglamenta la Carrera
Administrativa Especial en la
Registraduria Nacional del Estado Civil y
se dictan normas que regulen la
Gerencia Publica”.

Aplica toda la ley.

Ley No. 1755 de 2015 “Por medio de la
cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticién y se sustituye un titulo del
Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

Aplica toda la ley.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto No. 1950 de 1973 “Por el cual
se reglamentan los Decretos- Leyes
2400 y 3074 de 1968 y otras normas

sobre administracion del personal civil”.

Titulo Ill de la provision de empleos

Capitulo Ill. De los traslados

Articulo 29. Se produce traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo
vacante definitivamente, con funciones afines al que desempefia, de la misma categoria, y para
el cual se exijan requisitos minimos similares.

También hay traslado cuando la administracion hace permutas entre empleados que desempefien
cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales
se exijan requisitos minimos similares para su desempefio.

Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la misma entidad o de un organismo a otro,
con el lleno de los requisitos previstos en el presente Decreto Nacional.

Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providencia debera ser autorizada
por los jefes de las entidades en donde se produce.

Los reglamentos de las carreras especiales, en lo referente a los traslados y permutas, se
ajustaran a lo que se dispone en este Decreto Nacional. Ver: Articulo 73 Decreto Nacional 1042
de 1978.

Articulo 30. El traslado se podra hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

Podra hacerse también cuando sea solicitado por los funcionarios interesados, y siempre que el
movimiento no cause perjuicios al servicio.

Articulo 31. El funcionario de carrera trasladado conserva los derechos derivados de ella.
Articulo 32. El empleado trasladado no pierde los derechos de la antigiiedad en el servicio.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Articulo 33. Cuando el traslado implique cambio de sede, el funcionario tendra derecho al
reconocimiento y pago de los gastos que demande el traslado conforme ala ley y los reglamentos.
Ver: Articulo 73 Decreto Nacional 1042 de 1978.

Capitulo IV. DEL ENCARGO

Articulo 34. Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o
parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular,
desvinculandose o no de las propias de su cargo. Ver: Articulo 23 Decreto Nacional 2400 de 1968
y Decreto Nacional 325 de 1954. Sobre el encargo en comision de un funcionario.

se adopta el Cadigo Electoral”.

Decreto No. 2241 de 1986 “Por el cual

Titulo 1. ORGANIZACION ELECTORAL

Capitulo lll. REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Articulo 26. De las funciones que tendra El Registrador Nacional del Estado Civil.

Numeral 1°. Dirigir el funcionamiento de todas las dependencias de la Registraduria Nacional.
Numeral 7°. Crear, fusionar, suprimir cargos y sefialar las asignaciones correspondientes.
Numeral 8°. Nombramiento del secretario general, Visitadores Nacionales, Delegados del
Registrador Nacional del Estado Civil y Registradores Distritales de Bogota, y a los demas
empleados de las oficinas centrales.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto No. 1010 de 2000 “Por el cual
se establece la organizacion interna de
la Registraduria Nacional del Estado
Civil y se fijan las funciones de sus
dependencias; se define la naturaleza
juridica del Fondo Social de Vivienda de
la Registraduria Nacional del Estado
Civil; y se dictan otras disposiciones”.

Aplica todo el decreto.

Decreto No. 1012 de 2000 “Por el cual
se establece la planta de personal de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y
se dictan otras disposiciones”.

Aplica todo el decreto.

Decreto No. 1336 de 2003 “Por el cual
se modifica el régimen de Prima Técnica
para los empleados publicos del Estado”.

Aplica todo el decreto.

Decreto No. 2177 de 2006 “Por el cual
se establecen modificaciones a los
criterios de asignacion de prima técnica y
se dictan otras disposiciones sobre prima
técnica”.

Aplica todo el decreto.
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Directriz legal

Decreto No. 1164 2012 “Por el cual se
reglamenta el otorgamiento de la prima
técnica por evaluacion del desempeno”.

Aplica todo el decreto.

Decreto anual de escala salarial “Por el
cual se fijan las escalas de asignaciones
béasicas de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”.

Aplica decreto que refiere a la prima técnica.

Resolucion No. 6577 de 2012 “Por la
cual se reglamenta la asignacion de
prima técnica por el criterio de
evaluacion del desempeno”.

Aplica toda la resolucion.

Resolucion No. 4341 de 2014 “Por la
cual se delegan funciones en materia de
gestion del recurso humano”.

Aplica toda la resolucion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

Péagina 8 de 70




PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CODIGO PTPD13

€0

oo, S 4
RGANIZACION ELECTORAL
—a

-
o

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO | GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS | VERSION 14

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Resolucién No. 1685 del 22 de febrero
de 2017 “Por la cual se establece el
horario de Atencion al Pablico en el
Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos
— Oficina de Planeacién y se crean unos
turnos de trabajo.”

Aplica toda la resolucion.

Decreto No. 1042 de 1978 “Por el cual
se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion de los empleos de los
ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias,
establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales del orden
nacional, se fijan las escalas de
remuneracion correspondientes a dichos
empleos y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 83°.- De los supernumerarios. Para suplir las vacancias temporales de los empleados
publicos en caso de licencias o vacaciones, podra vincularse personal supernumerario.
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto No. 1158 DE 1994 (junio 3)
Diario Oficial No. 41.83, del 8 de junio de
1994 Por el cual se modifica el articulo
60 del Decreto 691 de 1994.

Articulo 1o. El articulo 60 del Decreto 691 de 1994, quedara asi: "Base de Cotizacion". El salario
mensual base para calcular las cotizaciones al Sistema General de Pensiones de los servidores
publicos incorporados al mismo, estara constituido por los siguientes factores: a) La asignacion
basica mensual; b) Los gastos de representacion; c) La prima técnica, cuando sea factor de
salario; d) Las primas de antigliedad, ascensional y de capacitacion cuando sean factor de salario.
e) La remuneracion por trabajo dominical o festivo; f) La remuneracion por trabajo suplementario
o de horas extras, o realizado en jornada nocturna; g) La bonificacién por servicios prestados.

Decreto No. 13 de 2001 "Por el cual se
reglamentan parcialmente los articulos
115,117y 128 de la Ley 100 de 1993 y
3° de 2001, el Decreto - Ley 1314 de
1994 y el articulo 20 del Decreto - Ley
656 de 1994".

Articulo 2: Verificacion de certificaciones: Para efectos de la verificacion a que se refiere el
articulo 48 del Decreto 1748 de 1995, modificado por el articulo 20 Decreto 1513 de 1998, las
entidades administradoras deberan constatar que las certificaciones cumplan los requisitos
formales indicados por dicha disposicién, y que su contenido sea congruente con la informacion
gue posee la administradora. Para este efecto las administradoras podran solicitar ademas de lo
sefialado por el literal ¢) del articulo 48 del Decreto 1748 de 1995 modificado por el articulo 20 del
Decreto 1513 de 1998, el facsimil de la firma autorizada.

Articulo 3: Certificado de informacién laboral: Las certificaciones de tiempo laborado o
cotizado con destino a la emisién de bonos pensionales o para el reconocimiento de pensiones
gue se expidan a partir de la fecha de entrada en vigencia del presente decreto, deberan
elaborarse en los formatos de certificado de informacion laboral, que seran adoptados
conjuntamente por los ministerios de Hacienda y Crédito Publico y de Trabajo y Seguridad Social,
como Unicos validos para tales efectos.
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Decreto No. 1748 de 1995 “Por el cual

se dictan normas para la emis

célculo, redencion y demas condiciones

de los bonos pensionales y se

reglamentan los Decretos leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115,
siguientes y concordantes de la Ley 100

de 1993.”

1.

ion,
b)

c)

Aplicatodo el Decreto (Bono pensional)

Articulo 3: Vinculaciones laborales validas. Las vinculaciones laborales validas para efectos
del presente Decreto son:

Para el calculo de los bonos tipo A, todas las vinculaciones laborales que el trabajador
haya tenido con anterioridad a la fecha del traslado de régimen pensional, con excepcion
de:

Las vinculaciones con empleadores del sector privado que tenian a su cargo las pensiones
y con los cuales el vinculo laboral no estaba vigente el 23 de diciembre de 1993, ni se
inicié con posterioridad a dicha fecha.

Las vinculaciones con afiliacién al ISS en épocas en las que no se cotiz6 a ese Instituto
para los riesgos de Invalidez, Vejez y Muerte -IVM- sea porque el ISS no habia asumido
aun este riesgo o por mora del empleador.

Las vinculaciones con cotizacion al ISS o a cualesquiera cajas o fondos del sector publico,
gue en total no lleguen a 150 semanas cotizadas, o sea 1.050 dias, continuos o
discontinuos.

Articulo 23: Certificaciones laborales de empleadores.

Cuando un empleador deba certificar informacién laboral con destino a la expedicion de un bono
tipo A, especificara lo siguiente:

a) Modificado por el art. 11, Decreto Nacional 1513 de 1998. Nombre del trabajador, fecha

de nacimiento, sexo, tipo y nimero de su documento de identidad.

b) Numero o niumeros de afiliacién ante el ISS, si es el caso.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Directriz legal

¢) Razo6n social del empleador, NIT, y nimero patronal ante el ISS, si es el caso.

d) Nombre y NIT de la caja o fondo de prevision a la cual aporta o aportaba, si es el caso. Si
hubo mas de una, especificar fechas.

e) Fecha en la cual entré en vigencia el Sistema General de Pensiones para el empleador.
f) Fechas de ingreso y retiro.

g) Numero total de dias de interrupciébn por suspension o licencia no remunerada;
opcionalmente, fechas de iniciacion y terminacion de las interrupciones.

h) Salario a 30 de junio de 1992, si estaba activo a esa fecha.

i) Salario a la fecha de desvinculacion, si ésta fue anterior al 30 de junio de 1992.

j) Salario a la vispera de la fecha de iniciacion de la licencia no remunerada o suspension, y
cual fue esta fecha, si el 30 de junio de 1992 se hallaba suspendido o en licencia no
remunerada.

Los siguientes literales fueron adicionados por el art. 11, del Decreto Nacional 1513 de 1998:

"k) Fecha de expedicion de la certificacion y su nimero consecutivo;

") Nombre y documento de identificacién de la persona que expide la certificacion”.

m) Salarios devengados y nimero de dias laborados, mes por mes, si la vinculacion ocurrié
después del 30 de junio de 1992.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

Péagina 12 de 70




COLOMBY,

TN
RGANIZACION ELECTORAL)
—d 5

-
o

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CODIGO PTPD13

PROCEDIMIENTO

GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS VERSION 14

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Articulo 35 Certificaciones laborales de empleadores: Modificado por el art. 9, Decreto
Nacional 1474 de 1998. Siempre que un empleador deba certificar informacion laboral con destino
a la expedicion de un bono tipo B, especificara lo siguiente:

a) Modificado por el art. 14, Decreto Nacional 1513 de 1998. Nombre del trabajador, fecha
de nacimiento, sexo, tipo y nimero de su documento de identidad.

b) Nombre del empleador y su NIT.

¢) Nombre y NIT de la caja o fondo de prevision a la cual aporta o aportaba, si es el caso.
Si hubo més de una, especificar fechas.

d) Fecha de ingreso y de retiro, si es el caso.

e) Numero total de dias de interrupcién por suspensiéon o licencia no remunerada;
opcionalmente, fechas de iniciaciéon y terminacion de las interrupciones.

f) Edad y tiempo de servicios requeridos para la pension, y monto porcentual de la misma,
segun el régimen pensional legal aplicable a este trabajador, si estaba vinculado en la
fecha en que entré en vigencia el Sistema General de Pensiones.

g) Fecha en la cual entr6 en vigencia para el empleador el Sistema General de Pensiones.

Los siguientes literales fueron adicionados por el art. 14, del Decreto Nacional 1513 de
1998:

") fecha de expedicion de la certificacién y su nimero consecutivo;

"k) nombre y documento de identificacién de la persona gque expide la certificacion".
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Péagina 13 de 70




PROCESO

PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO

CODIGO

PTPD13

€0

oo, S 4
RGANIZACION ELECTORAL
—a

-
o

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

VERSION

14

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto No. 1474 de 1997. “Por el cual
se derogan, modifican y/o adicionan
algunos articulos del Decreto
reglamentario 1748 de 1995 y se dictan
otras disposiciones.”

Aplica todo el Decreto

Decreto No. 1513 de 1997. “Por el cual
se modifican y/o adicionan algunos
articulos de los Decretos Reglamentarios
1748 de 1995y 1474 de 1997 y se dictan
otras disposiciones.”

Aplica todo el Decreto

Decreto No. 1299 de 1994. “Por el cual
se dictan las normas para la emision,
redencién y demas condiciones de los
bonos pensionales.”

Aplica todo el Decreto

Decreto No. 3798 de 2003. “Por el cual
se reglamenta parcialmente el articulo 17
de la Ley 549 de 1999, se dictan
medidas en relacion con la emision de
bonos pensionales, se establecen
mecanismos para la compensacion de
obligaciones entre entidades publicas
por concepto de obligaciones
pensionales.”

Aplica todo el Decreto

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

Péagina 14 de 70




COLOMBY,

¢ AR 5
|ORGANIZACION ELECTORAL
— d b

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CODIGO PTPD13

PROCEDIMIENTO | GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS VERSION 14

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Decreto No. 2196 del 12 de junio de
2009. “Por la cual se suprime la Caja
Nacional de Prevision y se ordena su

liquidacion”.

Articulo 4°. Traslado de Afiliados

La Caja Nacional de Prevision Social, CAJANAL, EICE, en Liquidacién, debera adelantar todas
las acciones necesarias para el traslado de sus afiliados cotizantes, a mas tardar dentro del mes
siguiente a la vigencia del presente decreto, a la Administradora del Régimen de Prima Media del
Instituto de Seguro Social - ISS. Igualmente, deberé trasladar a dicha entidad los conocimientos
sobre la forma de adelantar el proceso de sustanciacion de los actos administrativos de
reconocimiento de pension de estos afiliados cotizantes, en la medida en que se trata de
servidores publicos, para lo cual, estas entidades fijaran las condiciones en la que se realizara
dicho traslado.

Decreto No. 2013 del 28 de septiembre
de 2012. “Por el cual se suprime el
Instituto de Seguros Sociales ISS, se
ordena su liquidacion, y se dictan otras

disposiciones”.

Articulo 1°. Transferencia de los bienes de los fondos de invalidez, vejez y muerte. A partir de la
vigencia del presente Decreto, los activos y pasivos de los fondos de prestaciones de invalidez,
vejez y muerte seran transferidas a COLPENSIONES, quien debera conservar la separacion
patrimonial exigida en las normas. Los activos incluyen los bienes objeto de dacién en pago,
recibidos por obligaciones pensionales. En el evento en que los bienes recibidos en dacion en
pago cubran de manera compartida obligaciones de origen pensional y otro tipo de obligaciones,
el Instituto de Seguros Sociales en Liquidacién mantendra la tenencia de los mismos y adelantara
las gestiones necesarias para su venta. Una vez se reciban los recursos producto de la
enajenacion, el Instituto entregara a la Administradora Colombiana de Pensiones -
COLPENSIONES el valor proporcional a la obligacion correspondiente.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Sentencia SL-4457 del 26 de marzo de
2014 de la Corte Suprema de Justicia-
Sala de Casacion Laboral.

Conforme a los postulados constitucionales y legales atras referidos, y frente a la citada decision
del Consejo de Estado a través de la cual se declar6 la nulidad del articulo 5° del Decreto 2709
de 13 de diciembre de 1994, reglamentario del articulo 7° de la Ley 71 de 1988, la Corte estima
necesario rectificar su actual criterio y, en su lugar, adoctrinar que para efectos de la pension de
jubilacion por aportes que deba aplicarse en virtud del régimen de transicion pensional establecido
en el articulo 36 de la Ley 100 de 1993, se debe tener en cuenta el tiempo laborado en entidades
oficiales, sin importar si fue 0 no objeto de aportes a entidades de prevision o de seguridad social.

Decreto No. 1833 de 2016, “Por medio
del cual se compilan las normas del
Sistema General de Pensiones”.

Articulo 2.2.3.1.3. Base de cotizacién para los servidores publicos. (Decreto 691 de 1994, art.

6, modificado por el Decreto 1158 de 1994, art 1)

Articulo 2.2.9.2.1. Verificacion de certificaciones. (Decreto 13 de 2001, art. 2)

Articulo 2.2.9.2.2. Certificado de informacién laboral (Decreto 13 de 2001, art. 3)

Articulo 2.2.16.7.4. Entidades administradoras: .... “Las entidades empleadoras deberan
establecer un procedimiento interno de emision de certificaciones que permita su verificacion y
garantice su seguridad”.

Circular Conjunta 065 del 17 de
noviembre de 2016 del Ministerio de
Hacienday Crédito Publicoy
Ministerio del Trabajo. Formato
Electrénico de Informacion Laboral y el

Decreto No. 726 del 26 de abril de
2018

Adopcion del Formato de Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados CETIL.

Aplica toda la circular, para la implementacion del formato de certificacion electrénica de tiempos
laborados CETIL.

El Decreto 726, modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de

216, que compila las normas del Sistema General de Pensiones y se crea el Sistema de
Certificacion Electronica de Tiempos Laborados (CETIL) con destino al reconocimiento de
prestaciones pensionales.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Directriz legal

Decreto No. 26 de 2018, “Por el cual se
modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de
2016, que compila las normas del
Sistema General de Pensiones y se crea
el Sistema de Certificaciéon Electrénica
de Tiempos Laborados (CETIL) con
destino al reconocimiento de
prestaciones pensionales”

Capitulo 2, Certificaciones de Historia Laboral

Seccién 1. Disposiciones Generales: Verificacion de certificaciones, Certificado de informacién
laboral.

Seccién 2. Certificacion electrénica de tiempos laborados: Sistema de Certificacion
Electrénica de Tiempos Laborados CETIL, &mbito de aplicacion del sistema CETIL.

Resolucion No. 18529 del 27 de
diciembre de 2018 “Por la cual se
modifica la Resolucion N.° 2052 del 19
de febrero de 2014, en la cual se
designan los servidores para la
suscripcion de los formatos Unicos de
informacion laboral.

Aplica toda la resolucion.

Resoluciéon No. 1093 del 07 de febrero
de 2017 “Por la cual se modifica el
Paragrafo Primero del Articulo Primero
de la resolucién 6577 del 13 de agosto
de 2012”.

Aplica toda la resolucion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Directriz legal

Resolucién No. 8909 del 17 de agosto
de 2017 “Por la cual se reglamentan los
traslados y permutas de los servidores
publicos inscritos en Carrera
Administrativa Especial y con
nombramiento provisional efectuado con
anterioridad a la entrada en vigor de la
Ley 1350 de 2009, de la Registraduria
Nacional del Estado Civil".

Aplica toda la resolucion.

Circular DRN-GTH-126 del 1° de
agosto de 2018 “Circular Unica de Tipos
de permiso, responsables de su
autorizacién y aspectos generales.”

Aplica toda la circular.

Circular GTH-DRN-026 del 28 de
febrero de 2007 “Delegacion firma de
Convenios Interinstitucionales de
Practica para estudiantes Universitarios,
Técnicos, Tecnologos y Bachilleres”.

Aplica toda la circular.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Directriz legal

Circular DRN-GTH-013 del 29 de enero
de 2010 “Suscripcion Convenios
Interadministrativos”.

Aplica toda la circular.

Circular GTH-DITH- 020 del 17 de
marzo del 2023 “Lineamientos para la
aplicacion de la Resolucién No. 4321 de
2023".

Aplica toda la circular.

Resolucién No. 0792 del 20 de febrero
de 2008 “Por la cual se delegan unas
funciones y se dictan otras
disposiciones”

Articulo Primero. Delegar en el secretario general, la facultad de suscribir los convenios
interinstitucionales, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 113 y 209 de la Constitucién
Politica y el articulo 6 de la Ley 489 de 1999.

Articulo Quinto. Delegar en los Registradores Distritales del Estado Civil y delegados
Departamentales del Registrador Nacional la facultad de suscribir Convenios Interadministrativos,
siempre y cuando estos no impliquen erogacion presupuestal alguna a cargo de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, ni su objeto esté relacionado con las consultas del Archivo Nacional de
Identificacion-ANI.

Resolucion No. 9587 del 22 de agosto
de 2019 “Por la cual se adopta la Politica
del Desarrollo de Talento Humano”

Aplica toda la Resolucion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Directriz legal

Resoluciéon No. 4171 del 22 de febrero
de 2023 “Por la cual se actualiza y
adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de
personal de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y sus fondos adscritos”.

Aplica toda la Resolucion.

Resoluciéon No. 4321 del 27 de febrero
de 2023 “Por la cual se reglamenta la
vinculacion formativa a través de
practicas laborales en la Registraduria
Nacional del estado Civil y se dictan
otras disposiciones”.

Aplica toda la Resolucion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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6. DEFINICIONES
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Practicas Laborales: Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de formacién complementaria ofrecidos
por las escuelas normales superiores, educaciéon superior de pregrado y posgrado, educacién para el trabajo y desarrollo
humano, asi como de formacién profesional integral del SENA, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacién; para el cumplimiento de
un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio laboral.

Pasantias: Es una practica laboral realizada por estudiantes avanzados o profesionales para obtener experiencia en el area en
el que desarrollaran sus actividades. La persona encargada de guiarlos en esta tarea es conocida como tutor. Las pasantias
conceptualmente se dividen en educativas, remuneradas, para crédito o social y pasantias internacionales.

Pasantias para crédito o social: Son realizadas por estudiantes que buscan robustecer su curriculum académico. Por lo
general necesitan de un patrocinador académico que avale las actividades que realizaran dentro del organismo o empresa; los
créditos que requieren para otorgar becas de postgrados o presentarse a un concurso de cargos académicos, entre otros.

Practica profesional: tiene como finalidad vincular al alumno en su campo real de trabajo, a fin de brindarle la oportunidad de
desarrollar habilidades y destrezas en el area del conocimiento.

Practica del trabajo: Es el desarrollo de conocimientos técnicos y habilidades, asi como la capacitacién para el desempefio
artesanal, artistico, recreacional y ocupacional, la proteccién y aprovechamiento de recursos naturales y la participacion
ciudadana y comunitaria para el desarrollo de competencias laborales especificas.

A.F.P.: Administradora de Fondo de Pensiones.

Bono Pensional: los bonos pensionales constituyen aportes destinados a contribuir a la conformacion del capital necesario para
financiar las pensiones de los afiliados al Sistema General de Pensiones.

Calidad de Vida laboral: Sse refiere a la existencia de un ambiente que es percibido por el servidor publico como satisfactorio
y propicio para su bienestar y desarrollo; estd constituida por condiciones laborales relevantes para la satisfaccion de las
necesidades basicas de los servidores publicos, la motivacion y el rendimiento laboral, logrando asi generar un impacto positivo
al interior de las entidades, tanto en términos de productividad como en términos de relaciones interpersonales.
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CETIL: Certificado Electrénico de Tiempo Laborado, El Sistema de Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados - CETIL tiene
como objetivo servir como plataforma electrénica para centralizar el proceso de solicitud, trdmite y expedicion de Certificaciones
de Historia Laboral, para empleados del sector publico o empleados de empresas privadas que asumian sus propias pensiones,
con el con el fin de ser aportadas a las entidades que reconozcan prestaciones pensionales a través del diligenciamiento de un
formulario Unico electrénico.

Contribuyente: entidad obligada al pago de la cuota parte del Bono Pensional.

Cuota parte de Bono Pensional: es la parte de un bono pensional que le corresponde asumir a una entidad como contribuyente
en un bono pensional emitido por un emisor. Debe entenderse como sinénimo de cupén de Bono Pensional.

Cuotapartista: entidad obligada al pago de cuota parte de un bono pensional. Debe entenderse como sinénimo de Contribuyente.
Devengados: constituye el total de los valores percibidos durante el tiempo de vinculacion de un servidor en la entidad.

Emision del bono: se entiende por tal el momento en el que se confirma o certifica la informacién contenida en la liquidacion
provisional, en el caso de emisores privados, o el momento en que queda en firme el acto administrativo que reconoce el derecho
al bono pensional, en el caso de emisores publicos. (Articulo 1 decreto 1513/1998).

Entidad Certificadora: entidad publica o privada a expedir la certificacion de tiempos laborados o cotizados y salarios con
destino al reconocimiento de prestaciones pensionales y para el financiamiento de las mismas.

Entidad Empleadora: entidad publica o privada en la cual estuvo vinculado el trabajador por el cual se va a emitir la certificacion
de tiempos laborados o cotizados y salarios con destino al reconocimiento de prestaciones pensionales y para el financiamiento
de las mismas.

Entidades Solicitantes: son las Administradoras de Fondos de Pensiones -AFP del Régimen de Ahorro Individual con
Solidaridad-RAIS, La Unidad Administrativa de Gestién 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.
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Firma digital: mecanismo equivalente a la firma manuscrita que garantiza la identidad y responsabilidad del autor de un
documento o transaccion electrénica, asi como permite comprobar la integridad del mismo, es decir que la informacién no ha
sido alterada.

Historia Laboral: compendio de documentos que reflejan la vida laboral del servidor publico.

Inhabilidad Sobreviniente: las inhabilidades sobrevinientes se presentan cuando al quedar en firme la sancién de destitucién e
inhabilidad general o la de suspension e inhabilidad especial o cuando se presente el hecho que las generan el sujeto disciplinable
sancionado se encuentra ejerciendo cargo o funcién publica diferente de aquel o aquella en cuyo ejercicio cometié la falta objeto
de la sancién. En tal caso, se le comunicara al actual nominador para que proceda en forma inmediata a hacer efectivas sus
consecuencias. (Articulo 37 del Codigo Disciplinario Unico).

OBP: abreviatura que designa a la Oficina de Obligaciones Pensionales u Oficina de Bonos Pensionales creada por el articulo
24 del Decreto ley 1299 de 1994 y reglamentada por el Decreto 187 de 1995.

Periodo de Interrupcién: corresponde a aquellas situaciones administrativas que conllevaron a que el servidor publico de
acuerdo al tipo de novedad de personal presente falta de continuidad laboral en un tiempo determinado.

Periodo de Vinculacion: corresponde al tiempo en el cual el servidor publico estuvo vinculado a la Entidad (Carrera
administrativa, Libre remocion y nombramiento, provisionalidad, supernumerario).

Prima Técnica: reconocimiento econémico para atraer o mantener en el servicio del Estado a funcionarios o empleados
altamente calificados que se requieran para el desempefio de cargos cuyas funciones demanden la aplicacion de conocimientos
técnicos o cientificos especializados o la realizacién de labores de direccion o de especial responsabilidad.

Reconocimiento de Cuota parte: acto administrativo mediante el cual el contribuyente acepta el pago de la cuota parte y
autoriza al emisor para suscribirla en su nombre. En el caso de las entidades publicas consiste en un acto administrativo en firme;
en el caso de las privadas, de una comunicacion dirigida al emisor. (Articulo 1 decreto 1513/1998).

Registro Publico de Carrera: el Registro Publico de Carrera Administrativa Especial de la RNEC es declarativo de los derechos
de carrera de los servidores publicos, los cuales se adquieren por obtener una calificacion satisfactoria en el periodo de prueba
como consecuencia de la superacién de un concurso publico de méritos o por alguna de las situaciones previstas de dicho
reglamento (Articulo 2 acuerdo 001/2014).
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e Situacion Administrativa: estado de relacién en los que se encuentra un servidor publico, respecto a su administraciéon a lo
largo de su vida administrativa.

e Tipo de Afiliacién: para el acceso de la informacion a la plataforma del CETIL, corresponde al Sistema de Seguridad Social en
Salud y Pension a la cual se encuentra afiliado el servidor publico, durante su (s) periodo (s) de vinculacién a la Entidad.

o Token: Dispositivo electrénico USB, que permite almacenar contrasefias y certificados, asi como llevar la identidad digital de la

persona.

e Tramite: Cualquier solicitud ante una dependencia u organismo descentralizado que debe realizarse de forma sucesiva para
solucionar un asunto que requiere un proceso para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de
gue se emita una resolucion.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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7. POLITICAS DE OPERACION

El tratamiento de cada situacién administrativa correspondera de conformidad con la normatividad vigente que la regule, de acuerdo al
andlisis y clasificacion dada por el servidor que la esté atendiendo y que en su verificacion corresponda a alguna de las siguientes:

SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 1.

MOVILIDAD DEL PERSONAL, ENCARGOS, PERMISOS, CERTIFICACIONES LABORALES, ASIGNACION DE PRIMA TECNICA,

REIMPRESION DE CARNE, SOLICITUD DE HORAS EXTRAS, INHABILIDADES SOBREVINIENTES

e Las certificaciones laborales seran expedidas en un maximo de 8 dias habiles a partir de la fecha de solicitud.

e La certificacion que haya sido solicitada para ser recibida personalmente, se tendra un plazo de hasta 30 dias calendario para ser
reclamada, pasado este tiempo se procedera a su eliminacion.

e Lareimpresion del carné no tendra costo salvo en los casos que sean por perdida o cambio de la foto o algln dato del carné a peticion

del servidor.

¢ La Coordinacion de Registro y Control para el nivel central y las Delegaciones Departamentales y Registraduria del Distrito Capital
deberan dar cumplimiento a los parametros establecidos en el instructivo de historias laborales PTINO1, de tal manera de asegurar la
administracion, consulta, control y conservacion de los documentos de la historia laboral.

e Losresponsables de la autorizacion de los permisos contenidos en la circular Unica de tipo de permiso y que correspondan a solicitudes
hasta tres (3) dias, deberan diligenciar el formato PTFT11-Solicitud de permiso.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1
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Todo servidor publico debera reportar al nominador respectivo, si se encuentra inmerso en una inhabilidad sobreviniente que le impida
el ejercicio de sus funciones. Los servidores que se identifiquen con una inhabilidad sobreviniente seran reportados a los respectivos
nominadores para que se realicen los tramites administrativos que determina la ley.

La Coordinacién de Registro y Control para el nivel central y los responsables de las Delegaciones Departamentales y Registraduria
del Distrito Capital en el nivel desconcentrado, deberan tener en cuenta los controles y las acciones asociadas a estos, con el fin de
evitar que se materialicen casos que conlleven a que se deba formular un posible riesgo de los procesos.

Para aquellos casos donde los servidores publicos disfrutan de los turnos de vacaciones o para los casos de ausentismo por accidente
y/o enfermedad u otra situacion administrativa, la RNEC en cada una de sus dependencias, asegura la forma de compartir los roles y
responsabilidades para que la comunicacion y asignacién, se realice con base en lo descrito en los procesos y procedimientos,
entrenamiento en el desarrollo del trabajo, manuales, instructivos, guias, protocolos, en la legislacion en materia electoral, las hormas
gue establecen la estructura, organizacion interna y en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de tal manera
de garantizar que para estos roles momentaneos se tenga la competencia necesaria para llevar a cabo las tareas requeridas.

Cuando se crean nuevas Registradurias, quioscos o puntos de atencion misional, para determinar y proporcionar el personal necesario
a requerir para la operacién y control de los procesos, la Gerencia del Talento Humano proyecta el acto administrativo de supresion y
creacion de los cargos correspondientes siempre que se cuente con los cargos vacantes que permitan dicha supresion y creacion. De
conformidad con el numeral 7° del articulo 26 del Decreto 2241 de 1986.

Una vez se tiene el acto administrativo aprobado y firmado por el Registrador Nacional del Estado Civil, este es enviado a la
Circunscripcion correspondiente para que se genere el acto administrativo de la redistribucion de los cargos, el cual sera revisado y
aprobado por el Gerente del Talento Humano. Para estos cargos se tiene en cuenta la actual carga de trabajo y la competencia de los
servidores publicos para llevar a cabo las funciones, roles, responsabilidades y autoridades para estas actividades especificas y asi
asegurar el desempefio necesario en la prestacion del servicio. La aprobacion final para proveer el o los cargos creados, se realizara
una vez los Registradores Distritales 0 Delegados Departamentales certifiquen que la nueva sede puede iniciar operaciones, es decir,
gue cuenta con la infraestructura fisica, técnica y elementos de uso misional.
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SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 2.

INSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO DE CARRERA.

Todo servidor de la RNEC debera tener un registro individual, debidamente actualizado de su situacion en la carrera administrativa,
este registro central estara a cargo de la Gerencia del Talento Humano.

La Gerencia del Talento Humano debera sustanciar y presentar con sus respectivos soportes la solicitud de actualizacién para el estudio
y decisién del Consejo Superior de la Carrera.

La Gerencia del Talento Humano proyectara el acto administrativo de inscripcién, actualizacion y cancelacion, que ser4 numerada en
forma consecutiva desde el 0001 para cada afio calendario.

En caso de ser necesario el servidor publico interesado, tendra derecho a solicitar ante el Consejo Superior de la Carrera, rectificacion
del acto administrativo que le inscribe, actualiza o cancela.

La decisién que niegue la inscripcion y/o actualizacién en el Registro Publico de la Carrera se expedira por el Consejo Superior de la
Carrera mediante resolucién motivada se debera notificar personalmente al interesado de acuerdo con lo establecido en el cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Contra esta decision procede el recurso de reposicion.

La actualizacion del Registro Publico de Carrera Administrativa se adelantara exclusivamente con base en los soportes documentales
gue sobre las diferentes situaciones administrativas que afecten directamente la Carrera Administrativa del servidor pablico existan en
el expediente de la historia laboral, o aquellos que el servidor solicitante allegue al Grupo de Carrera Administrativa junto con la solicitud
de actualizacion. De igual manera, al tratarse de actividades generadas por demanda en el periodo, se lleva informacién estadistica a
nivel nacional con base en los indicadores de producto descritos en el plan de accion institucional de la sede central.
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La Coordinacién de Carrera Administrativa Especial para el nivel central y los responsables de las Delegaciones Departamentales y
Registraduria del Distrito Capital en el nivel desconcentrado, deberan tener en cuenta los controles y las acciones asociadas a estos,
con el fin de evitar que se materialicen efectos no deseados que conlleven a que se deba formular un posible riesgo de los procesos.

Para el reporte de las actividades correspondientes a las variables de los diferentes planes y programas del nivel desconcentrado
evaluados con los compromisos gerenciales de los acuerdos de gestion, establecido con la Resolucion 2772 del 2021/03/26 “Por la
cual actualiza la Resolucion 14554 de 2017 y adopta el sistema de medicion, seguimiento, control y evaluacion de la gestion y resultados
de la RNEC”, estas seran evaluadas con el informe mensual de las de las circunscripciones incorporadas en la herramienta
correspondiente, los dos (2) primeros dias habiles de cada mes.

SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 3.

CERTIFICACION ELECTRONICA DE TIEMPO LABORADO-CETIL y EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DEVENGADOS:

Todos los requerimientos para el registro de informacion en la plataforma disefiada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en
la elaboracion de los certificados electrénicos de tiempos laborados CETIL, y certificados de devengados que se reciban por cualquiera
de los sistemas de informacion que operan en la Entidad, se les debe adjudicar un radicado en el Sistema de gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA)).

Toda solicitud de historias laborales remitida al Grupo de Registro y Control se realizara a través de los sistemas de informacién previo
control del Sistema de gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Las solicitudes para la certificacion electronica de tiempos laborados CETIL, respecto de servidores en servicio activo, deberan hacerse
a través de la intranet de la Entidad, en el formato establecido para este tramite (PTFT10-Solicitud Certificaciones); de igual forma, para
los servidores retirados del servicio y los terceros, deberan ser radicadas junto con los respectivos anexos (documento de identidad
actualizado y/o poder) en el Grupo de Correspondencia, la cual estara encargada de darle traslado al Grupo de Registro y Control, una
vez estén cargadas en el Sistema de gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).
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El servidor publico designado para llevar a cabo la clasificacion de la situacion administrativa debe verificar que dicho requerimiento
tenga como minimo los datos completos del servidor publico a certificar, anexo la fotocopia de la cédula y periodos objeto de
certificacion. De igual manera cuando se trata de solicitudes por intermedio de terceros, se debe aportar el poder debidamente
autenticado.

Cuando el servidor encargado de la busqueda de la informacion, verifica el lugar en donde el peticionario presté sus servicios a la
entidad, procede a darle traslado por competencia para el nivel desconcentrado a la Delegacién Departamental y/o Registraduria del
Distrito Capital, mediante correo electrénico adjuntando la informacién que reposa en el archivo, o lo traslada al servidor encargado en
Oficinas Centrales y autorizado mediante usuarios y claves asignados por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda
de registrar la informaciéon en la Plataforma para la certificacion electrénica de tiempos laborados CETIL, correspondiente a las
vinculaciones, interrupciones vy afiliaciones al sistema de seguridad social.

Luego de registradas las vinculaciones, interrupciones y afiliaciones, se da traslado al servidor encargado en el grupo de Registro y
Control y autorizado mediante usuarios y claves asignados por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda para revisar
la informacién en la plataforma y proceder a la devolucion en proceso para correccion o trasladar al Grupo Salarios y Prestaciones,
para la grabacion de los factores salariales percibidos por el peticionario durante su vinculacion con la Entidad.

El Grupo de Salarios y Prestaciones recibe la informacion y el servidor encargado y autorizado mediante usuarios y claves asignados
por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda, para registrar en la plataforma los factores salariales de acuerdo con
los requerimientos de la peticién, se procede a la grabacion de esta informacién de acuerdo con la norma de cada periodo a certificar.

Terminado el proceso de grabacién de salarios, se traslada al servidor del Grupo Salarios y Prestaciones encargado y autorizado
mediante usuarios y claves asignados por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda, para la revision final en la
plataforma de la informacién registrada en el certificado electrénico de informacion laboral, en caso de encontrar alguna novedad en
las vinculaciones o factores salariales, devolvera el proceso a traves de la plataforma al servidor encargado de grabar las vinculaciones
y/o al servidor encargado de grabar salarios, para efectuar las respectivas correcciones. El proceso pasa nuevamente al servidor
encargado de revisar las vinculaciones y/o al servidor encargado de revisar los factores salariales y continua con el proceso de firmas,
informando al servidor responsable de la firma electronica de las vinculaciones de los certificados electronicos de tiempos laborados,
mediante Token autorizado, usuarios y claves, asignados por la Oficina de Bonos Pensionales del ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, que ya estan listas para firma en la plataforma.
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El servidor encargado de la firma digital de las vinculaciones, procedera de acuerdo con los manuales creados por la Oficina de Bonos
Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y mediante Token asignado con claves usuarios por la misma oficina a firmar
el certificado electrénico de tiempos laborados en la plataforma y comunicara al responsable de la firma de salarios que la certificacién
se encuentra lista para continuar el tramite.

El servidor encargado de la firma digital de los factores salariales del peticionario, procedera de acuerdo con los manuales creados por
la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y mediante Token asignado para este tramite a firmar en
la plataforma el certificado electrénico de tiempos laborados y enviara el certificado al responsable de responder la peticién.

El Grupo de Salarios y Prestaciones debera dar respuesta al fondo administrador de pensiones, Unidad de Gestiébn Pensional y
Parafiscal-UGPP, Administradora Colombiana de Pensiones (Colpensiones) y/o al peticionario, dentro de los quince (15) dias habiles
al recibo de la solicitud, mediante los sistemas establecidos para este proceso.

El Grupo de Salarios y Prestaciones, expedira los certificados de devengados PTFT21 (Ley 100) y PTFT 22 (Ley 4 y Ley 33), de acuerdo
con las peticiones recibidas y deber& allegar dentro de los 15 dias hébiles siguientes a la solicitud, los certificados electronicos de
informacion laboral, debidamente diligenciados a través de los sistemas de informacion de la Entidad. De no ser posible el cumplimiento
del plazo en mencién, se debe informar de la prérroga al usuario.

El Grupo de Salarios y Prestaciones, deberd digitalizar las certificaciones expedidas para su conservacion por el término de veinte (20)
afos, de acuerdo con lo ordenado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Las dependencias encargadas de la expedicion de las certificaciones, deben tener en cuenta la guia para el diligenciamiento de las
certificaciones de informacion laboral emitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Cuando se realice un requerimiento por parte de una administradora de pensiones relacionada con la confirmacion y/o verificacion de
la informacion laboral enviada, éste debe ser respondido en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, contados a partir de la fecha
de radicado en la entidad, los cuales podran ser prorrogados por el mismo término por la administradora cuando haya una solicitud
debidamente justificada. Es importante anotar que esta confirmacion se realiza sobre documentos fisicos con el monitoreo del patrén
de firmas autorizadas ante el fondo de pensiones.

Péagina 30 de 70




PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CcODIGO PTPD13
PR Do x_;
LQRQNI@@%'O_" gft‘[c@m, ) )
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO | GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS | VERSION 14
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

En la medida de que el (los) servidor (es) publico(s) designado(s) para firmar los formatos Unicos sea remplazado en sus funciones, se
debe remitir al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico los soportes documentales que acreditaron el cambio para realizar esta funcién.
(Acto administrativo de hombramiento y acta de posesion para efectos de validacién de la firma).

La confrontacion de datos solicitados por los diferentes fondos de pensiones, la debe realizar un servidor diferente al que expidié la
certificacion inicial, para garantizar la confidencialidad y transparencia de la informacion.

La Coordinacion de Salarios y Prestaciones para el nivel central y los responsables de las Delegaciones Departamentales y
Registraduria del Distrito Capital en el nivel desconcentrado, deberan tener en cuenta los controles y las acciones asociadas a estos,
con el fin de evitar que se materialicen casos que conlleven a que se deba formular un posible riesgo de los procesos.

SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 4.

CERTIFICACIONES LABORALES PARA LA EXPEDICION DE BONOS PENSIONALES CUANDO LA ENTIDAD NO ESTABA
OBLIGADA A REALIZAR APORTES

En su calidad de empleador la Registraduria Nacional del Estado Civil esta en la obligacién de concurrir con el pago de cuota parte de
bono pensional sobre los periodos laborados por los servidores y exservidores, sobre los cuales no se efectuaron aportes de pension
al Sistema General de Seguridad Social.

La Registraduria Nacional del Estado Civil participa como Emisor de bono pensional o como Contribuyente, en los dos roles la Entidad
reconoceray pagara una cuota parte de bono pensional de acuerdo con la historia laboral valida del beneficiario (servidor — exservidor),
mediante acto administrativo expedido por el Gerente de Talento Humano y/o Delegados Departamentales del Sr. Registrador Nacional
segun el caso.

Para los procesos de liquidacién, emision, expedicion y pago de los Bonos Pensionales se hace uso del Sistema interactivo de Bonos
Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico segun lo establecido en el decreto 1748 de 1995.
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e La Coordinacién de Salarios y Prestaciones para el nivel central y los responsables de las Delegaciones Departamentales y
Registraduria del Distrito Capital en el nivel desconcentrado, deberan tener en cuenta los controles y las acciones asociadas a estos,
con el fin de evitar que se materialicen casos que conlleven a que se deba formular un posible riesgo de los procesos.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versién n. ° 1

SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 5.

PRACTICAS LABORALES DE VINCULACION FORMATIVA PARA ESTUDIANTES.

La Gerencia del Talento Humano, a través del grupo de trabajo de Desarrollo Integral del Talento Humano, ejecutara el desarrollo
técnico, administrativo y operativo del proceso de implementacion, puesta en marcha y funcionamiento de las practicas laborales,
llevando el respectivo soporte del proceso de seleccidn, para lo cual se debera tener en cuenta la normatividad vigente.

Para efectos de identificar las necesidades de practicantes en las diferentes areas de la Registraduria Nacional del Estado Civil a
nivel nacional, se realizara un diagnéstico de dichas necesidades, con el fin de obtener un listado de vacantes, que para nivel central
estara a cargo del grupo de trabajo de Desarrollo Integral y para el nivel desconcentrado del area de Talento Humano respectiva.

De acuerdo con lo anterior, se realizara anualmente una convocaria en los diferentes medios de comunicacion disponibles en la
entidad, para que los estudiantes puedan realizar sus practicas laborales.

PRACTICAS LABORALES DE VINCULACION FORMATIVA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil, podréan realizar las practicas laborales, el grupo de
Desarrollo Integral del Talento Humano de nivel central y el area de Talento Humano respectivo en el nivel desconcentrado, tendran
la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos legales en el desarrollo de la vinculacion formativa.
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CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

La Registraduria Nacional del Estado Civil realizara la vinculacion formativa del practicante laboral, sin que medie convenio con la
institucion de educacion superior, salvo en los casos en que la institucion de educacion superior lo solicite en el marco de la autonomia
universitaria, conforme a los procedimientos establecidos, donde se le otorga facultades al Secretario General para suscribir convenios
en el nivel central.

En el nivel desconcentrado en caso de que la institucion educativa requiera la suscripcion de un convenio para la vinculacion formativa
de un practicante, seran los Registradores Distritales y los Delegados Departamentales quienes tendran la facultad de suscribir dichos
convenios, segun sea el caso, atendiendo lo sefialado en la resolucién antes mencionada.

DISPOSICIONES GENERALES DEL TRAMITE

Las practicas laborales para los estudiantes y servidores publicos en la Registraduria Nacional del Estado Civil se realizaran mediante
acto administrativo de acuerdo con lo establecido en la reglamentacion vigente.

La Gerencia del Talento Humano en nivel central y el area de Talento Humano respectivo de nivel desconcentrado, seran los

encargados de la incorporacion y validacion de los requisitos legales en el desarrollo de las actividades formativas del practicante, para
los cuales deberan tener en cuenta los formatos PTFT33, PTFT34, PTFT35y PTFT78

Después de culminada la practica en el area asignada, el jefe inmediato de nivel central y/o desconcentrado diligenciara y firmara el
formato PTFT35 “Certificacion y Evaluacion de la practica” y asi mismo, procedera a su respectiva entrega.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

1.

Recepcionar, analizar y clasificar los documentos que
sustentan la situacién administrativa, entregarlas a
quien corresponda de acuerdo con el tipo de solicitud

Llevar a cabo la recepcién y analisis de la situacién administrativa
de acuerdo con la siguiente clasificacion y responsable:

Tipo 1: Movilidad del personal, Encargos, Permisos,
Certificaciones Laborales, Asignacion de Prima Técnica,
Reimpresién de Carné, Solicitud de Horas Extras. Inhabilidades
Sobrevinientes, para la Grupo de Registro y Control.

Tipo 2: Inscripcion en el Registro Publico de Carrera, para la
Grupo de Carrera Administrativa Especial.

Tipo 3: Certificacion Electrénica de Tiempo Laborado-CETIL y
Expedicion del Certificado de Devengados, para el Grupo de
Salarios y Prestaciones.

Tipo 4: Certificaciones Laborales para la Expedicién de Bonos
Pensionales cuando la entidad no estaba obligada a realizar
aportes, para el Grupo de Salarios y Prestaciones.

Tipo 5: Practicas laborales de vinculacién formativa para
estudiantes, servidores publicos y Convenios de Cooperacion
Interinstitucional, para el Grupo de Desarrollo Integral del
Talento Humano.

Dos (02)
horas.

Técnico
Administrativo,
Técnico
Operativo,
secretario, Auxiliar
Administrativo

Sistema de gestion
de Documentos
Electronicos de

Archivo (SGDEA)

Solicitud y
soportes
situacion

administrativa
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)I\ILTI'ORgll_E Y/IO
DOCUMENTO
SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 1.
Movilidad del personal, encargos, permisos, _
certificaciones laborales, asignacién de prima Profesional
técnica, reimpresién de carné, solicitud de horas Especializado,
extras inhabilidades sobrevinientes Profesional .
Universitario, Sistema de gestion Solicitud y
En la Coordinacion de Registro y Control, se recibe la| Dos (02) . Analista S‘e . de Documentos s_opor‘Ferzs
documentacion con los soportes documentales horas Slstemas, Tepnlco Electronicos de situacion
correspondientes. Admlplst_ratlvo, Archivo (SGDEA) administrativa
Tecnico No. 1
Si se encuentra alguna inconsistencia en los documentos que Ope.ratlvo, .
soportan la situacion administrativa, se solicitan las secretario, Auxiliar
aclaraciones y/o ajustes a los que haya lugar, mediante Administrativo
comunicacion y/o correo electrénico.
No: No hay inconsistencias, continua con la actividad 4.
Profesional
Elaborar el documento que da respuesta al tramite de E;pe](czlal_lzadlo, R?‘OIUIC'O”’
la situacion administrativa correspondiente Entre uno rofesiona refar,

B _ - (1) y cuatro Universitario, Oficio,
Movilidad del personal, Encargos, Permisos, Certificaciones 2 di Analista de Memorando o
Laborales, Asignacion de Prima Técnica, Reimpresion de (4) dias Sistemas, Técnico el que haya
Carné, Solicitud de Horas Extras. Administrativo, lugar
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE ELCJNT%C?E Y/IO
DOCUMENTO
Se adelanta el tramite de acuerdo con la solicitud, generando Operativo,
el Acto administrativo que corresponda; (Resolucion, Circular, secretario, Auxiliar
Oficio, Memorando o el que haya lugar). Administrativo
Registrador
Firmar del documento soporte Nacional,
Delegados
. . Departamentales,
El borrador del acto administrativo se entrega al responsable Rpegistradores
para su revision y posterior firma. Un (1) di Distritales, Acto
n (1) dia Gerente del administrativo
Talento Humano,
Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario
Profesional
Entregar o publicar la respuesta del tramite Especializado,
correspondiente Profesional Sistema de
Universitario, Verificacion informacion
Una vez firmado el acto administrativo, se entrega o publica ~ Analista de incorporacién del Intranet
la respuesta del tramite en el sistema de informacion que el Sistemas, Técnico | acto administrativo a
. . Una (1) hora o . .
servidor haya informado. Administrativo, traves de los Correo

electrénico
personal y/o
institucional
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Para la presente situacion administrativa, se encarga de su
desarrollo el Grupo de Carrera Administrativa Especial, la cual
verifica su pertinencia.
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Operativo,

Archivo (SGDEA)
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Fé%'i;;%gf YIO
DOCUMENTO
Profesional
Enviar copia del tramite a las areas interesadas Especializado,
Profesional
Cuando se trata de novedades que estén relacionadas con la Universitario,
gestion de otras Coordinaciones de la Gerencia del Talento Analista de
Humano, se surten copias de la respuesta a las areas Sistemas, Técnico | .. L
interesadas. Administrativo, S'jteg] a de getstlon
N - o 2 horas Técnico € bocumentos Copias
Si: Cumple las actividades 2 al 6, pasa a la actividad 38 y Operativo Electronicos de
finaliza. Sepcretario’ Archivo (SGDEA)
) . Auxiliar
No: Pasa a la actividad 2. Administrativo
) Profesional
SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 2. Especializado,
Profesional Sistema de gestion Solicitud y
Inscripcion en el registro publico de carrera Dos (02) U:r:\;elzir;ga(;g), de Documentos soportes
horas Electronicos de situacion

administrativa.
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ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Fé%'}i}%gf Y/O
DOCUMENTO
Secretario,
Auxiliar
Administrativo.
_ _ ) ] . Gerente del

Revisar la historia laboral para identificar los Talento Humano

documentos que hacen parte del expediente de Registradores

carrera administrativa del servidor Distritales,

Delegados
_ ) Departamentales,

e Tomar copia dg los documentos pertinentes y conformar y el Profesional
el expediente fisico. Especializado,

e Identificar la situacion o ingreso del servidor en Carrera ) Profesional Expediente
Administrativa  (concurso, extraordinaria, sentencia| Tres (3) dias|  Universitario, e
i ) . . Analista de isico.
judicial debidamente ejecutoriada). . oo

Sistemas, Tecnico
- . . . ., Administrativo,

Identificar actos administrativos como: incorporacion, Técnico

inscripcion en carrera, ascenso, traslado definitivo, y comision Operativo,

para desempefiar un cargo de libre nombramiento y Secretario,

remocion, en general todos aquellos que afecten los derechos Auxiliar

de carrera administrativa del servidor. Administrativo

designado para
dicha labor.

Organizar la documentacion de carrera ) Gerente del Expediente

administrativa, con el fin de incluir la informacién en Un(1)dia | Talento Humano electrénico.
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)I\IilTl'ORgll_E Y/IO
DOCUMENTO
e Ordenar los documentos soporte, cronolégicamente. De Da?tlggn%?g;es
e Escanear los documentos. (Cada documento no debe y gl Profesional
superar los 3 MB y debe escanearse por separado, solo Especializado,
archivo formato PDF). Profesional
e Conformar archivo electrénico del servidor publico. Universitario,
Analista de
Sistemas, Técnico
Administrativo,
Técnico
Operativo,
Secretario,
Auxiliar
Administrativo
designado para
dicha labor.
Solicitar asignacion de usuario cargador para ingreso c Coorddingdor IC?rr’e(_)
al aplicativo del registro publico de carrera deprﬁingtr;c:\rlzra iﬁset’ﬁurggf;
administrativa y realizar el tradmite del registro publico . '
Especial.
. . . . Cinco (5) Registro
10 |e Enviarlos datosb(lno(;nblre y (;_eqdulz) d(lel serf\_m_jor de3|gtna|do dias Gerente del Sistemas de
como responsable de la actividad a las oficinas centrales Talento Humano Informacion.
para solicitar el usuario.
e Enviar informacion de clave para ingreso al aplicativo del Registradores Sistemas de
RPC a los usuarios de roles cargador y analista a cada Distritales y/o Informacion.

una de las delegaciones y registraduria del distrito capital.
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)T\;I.—I_ORg:_E Y/O
DOCUMENTO
Registrar informacion del servidor publico: Namero de Delegados
cédula, nombres, apellidos, correo electronico Departamentales
institucional, cargar el documento y registrar el servidor. y el Profesional
Ingresar al modulo Inscripcion, en el cual se debe Especializado,
seleccionar el tipo de inscripcién o situacién ya sea por Profesional
concurso, extraordinaria o por sentencia judicial. Universitario,
Registrar cada uno de los movimientos laborales que Analista de
afecten el Registro Publico de Carrera del servidor. Sistemas, Técnico
(inscripcion, ascensos, actualizacion, traslado vy Administrativo,
cancelacion del registro publico de carrera). Técnico
Operativo,
Nota: Ver instructivo Registro Publico de Carrera para realizar Secretario,
el cargue de la informacion en el aplicativo. Auxiliar
Administrativo
designado para
dicha labor.
Registradores
Distritales y/o
Delegados
Departamentales.
Profesional Estudio del
Ingresar al aplicativo, consultar expedientes laborales Especializado, Reuvision o rectificar caso
11 Y realizar estudio de casos asignados Cinco (5) Profesional la informacién '
dias Universitario, contenida en la
. - Acto
Analista de resolucion.

Sistemas, Técnico

administrativo.
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i ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E%%E%gf YIO
DOCUMENTO
e Elaborar el acto administrativo y el andlisis de cada uno Administrativo,
de los casos de los servidores publicos inscritos en Técnico
Carrera Administrativa Especial. Operativo,
e Enviar resumen de los casos por cada servidor a los Secretario,
integrantes del Consejo Superior de la Carrera para Auxiliar
conocimiento antes (5 dias) de la presentacion. Administrativo
designado para
dicha labor al
interior del Grupo
de Carrera
Administrativa
Especial RNEC.
Aprobar los actos administrativos para lainscripcion, Actos
actualizacion, cancelacion en el registro publico de la Integrantes del administrativos
carrera'y comunicar y/o notificar a cada uno de los Consejo Superior Aprobados.
servidores publicos de la Carrera. o
Oficio de
12 | Estudiar, aprobar y firmar cada uno de los actos 30 dias Gerente del comunicacion.

administrativos para la inscripcion, actualizacion, cancelacién
y cualquier otra que afecte el registro publico de carrera.

El servidor asignado, entrega copia del acto administrativo e
informa sobre la realizacion de la actualizacion del Registro
Publico de Carrera.

Talento Humano,
Coordinador del
Grupo de Carrera
Administrativa
Especial RNEC.

Correo
electrénico.
Notificacién

Personal.
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DOCUMENTO
Si: Cumple actividades 7 al 12, pasa a la actividad 38 vy
finaliza.
No: Pasa a la actividad 7.
SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 3.
Auxiliar Archivo Central y Sistema de
Certificacion electronica de tiempo laborado-cetil y Administrativo, | Gestién Documental | gestion de
expedicion del certificado de devengados. 2 dias Técnico Documentos
Administrativo Electronicos
13 | RECEPCIONAR LA INFORMACION Grupo Registro y de Archivo
Control (SGDEA),
Se reciben los requerimientos, y se inicia busqueda en Intranet,
Archivo de Historias laborales Grupo Registro y Control, Gestion Correos
Archivo Central, Archivo Pagaduria y Grupo de Gestion Documental Electrénicos y
Documental. Pagaduria Plataforma
CETIL
Registrar y grabar vinculaciones, interrupciones y
seguridad social de los peticionarios en la plataforma N _ o
Cetil Auxiliar Registro y Historia laboral
4 dias Administrativo Verificacion por Microfilmada o
14 | La solicitud de certificacion laboral para bono pensional Grupo Registroy | parte del Servidor/a Activas,
ingresa de cuatro formas; asi: Control autorizado/a para la Kéardex,
revision mediante Expedientes
1) Por correo certificado al Grupo de Correspondencia, usuarios y claves de Cesantia

el cual da radicacién mediante el Sistema de gestion

asignados parte de
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DOCUMENTO
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), y la Oficina de Bonos Aplicativo
posteriormente traslado al Grupo de Salarios y Pensionales. Kactus.

Prestaciones.

2) por correo electrénico institucional al Grupo de
Talento Humano.

3) Por Intranet.

4) Plataforma CETIL.

Recibida la peticién por cualquiera de las 4 modalidades, se
envia a Busqueda de informacion de la Historia laboral, la cual
es entregada en los siguientes documentos: historia laboral,
Kérdex, expedientes de cesantias del archivo central,
Pagaduria y Gestibn Documental, se verifica el lugar en
donde prest6 sus servicios el servidor y se da traslado
mediante correo electrénico, por competencia de conformidad
con el art. 21 de la Ley 1755 de 2015, a las Delegaciones y/o
Registraduria Distrital para el tramite correspondiente, de lo
contrario se entrega al servidor encargado en oficinas
centrales autorizado mediante usuario y clave designado por
parte de la Oficina de Bonos Pensionales del M.H.C.P., para
el registro de las vinculaciones, interrupciones y /o aportes al
sistema de seguridad social en pension.
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DOCUMENTO
Registrar las vinculaciones y afiliaciones en el
certificado electronico de informacion laboral
Para ello de revisan los tipos de vinculacion que ha tenido el
servidor pulblico (supernumerario-provisional o carrera
administrativa) y de acuerdo con la duracion de las
vinculaciones (personal supernumerario), se Vverifica a Historia laboral
quienes se les realizaron aportes de acuerdo a la norma _ Verificaci Microfilmada o
vigente y se registra el responsable de estos. ] Secretario , erncacion Activas
15 4 dias Grupo Registroy | informacion historia Kérdex’
Para los casos de vinculaciones de tipo provisional o de Control. laboral, KARDEX, Expedient,es
carrera, se registran los periodos de cada vinculacion, con los Aplicativo Kactus. |\ "~ o0 iia
respectivos responsables de las afiliaciones a seguridad Aplicativo
social. Kactus.
¢ La entidad estaba obligada a realizar aportes?
Si: Continda con la actividad 16
No: Continda con la actividad 21
Revisar las vinculaciones en la plataforma cetil Secretario Verificacion Historia laboral
_ . _ _ _ : i 4 histor Microfilmada o
16 |Luego de registradas las vinculaciones, interrupciones y 4 dias Grupo Registroy | informacion historia Activas,
Aportes a Seguridad Social de las Peticiones, se pasan Control. laboral, KARDEX, Kardex.
mediante instruccion de la plataforma al servidor encargado Aplicativo Kactus. Expedientes
de la Revision de cada uno de los datos registrados como de Cesantia
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DOCUMENTO
nombres, apellidos, fecha de nacimiento vinculacion, Aplicativo
interrupciodn y cajas o fondos en los cuales estuvo afiliado el Kactus.
peticionario, este servidor es autorizado mediante usuario y
clave designado por la Oficina de Bonos Pensionales del
M.H.C.P para esa labor.
Verificados los datos, se devuelve al servidor que ingreso la
informacién de vinculacién, interrupcion y aportes, para su
respectiva correccion, se realiza la nueva revision, quedando
lista para pasar a grabacion de salarios.
En caso de no haber ninguna aclaracion se pasa al
funcionario designado para la grabacién de los salarios
correspondientes a los periodos de vinculacion registrados.
Todo esto dependiendo del comportamiento de la plataforma,
pues en algunas oportunidades genera errores que retardan
los procesos hasta en 2 dias.
Historia laboral
Grabar los factores salariales mes a mes en la Microfilmada o
plataforma Cetil y/o expedir los certificados de Analista de Verificacion Activas,
17 devengados 5.7 dias Sistemas informacion historia Kéardex,
Grupo de Salarios | laboral, KARDEX, Expedientes
Se reciben los siguientes documentos: Solicitud, Historia y Prestaciones Aplicativo Kactus. de Cesantia
laboral, Kardex, Expedientes de Cesantias, se verifica si la Aplicativo
informaciéon debe ser diligenciada en los formatos de Kactus.
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DOCUMENTO
certificado de devengados de acuerdo a la norma para cada
periodo (Formatos PTFT21, PTFT22), de lo contrario se Formatos
registra en la plataforma CETIL mediante usuario y clave Certificado-
asignhados por la oficina de bonos pensionales para ejercer devengados
esta funcion, de acuerdo con el numero de cédula del mes a mes
peticionario, los tiempos laborados y de acuerdo con la norma Ley 4-Ley 100-
vigente para el afo a certificar, se comienza la grabacién de PTFT21
los salarios y demas factores que percibié durante su Certificado
vinculacion con la entidad, teniendo en cuenta los parametros devengados
gque informa la plataforma, Luego de acuerdo con el requisito mes a mes
establecido se pasa a la funcionaria/o designado para la Ley 4-Ley 33-
revision de los registros. PTFT33 (cuando
apliquen)
Revisar el reporte de los salarios y demas factores
registrados en la plataforma Cetil
Se entregan los documentos: Solicitud, Historia laboral, Historia laboral
Kardex, Expedientes de Cesantias y mediante correo Microfilmadas
electrénico se pasan los devengados del aplicativo Kactus de Secretario y Activas,
18 |los afios certificados segln la peticion, se verifica en la| 3 dias. Grupo de Salarios | Plataforma CETIL Kardex,
plataforma mediante usuario y clave asignados por la oficina y Prestaciones. Expedlentgs
de bonos pensionales para ejercer esta funcién ingresando de Cesantia
con el niumero de la cédula del peticionario se procede a la Aplicativo
revision de los salarios y demas factores en el periodo Kactus.
registrado en las vinculaciones, también se pueden verificar
los nombres y apellidos nuevamente, para poder efectuar los
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DOCUMENTO
filtros correspondientes y en caso de alguna modificacion de
acuerdo con los manuales, se devuelve al proceso de
vinculacion.
¢,Cumple con los parametros minimos?
Si: Continda con la actividad 19
No: Pasa a la actividad 15
En caso qué, no se presente esta novedad, se devuelve para
correccion de los valores registrados en salarios u otros
factores, se envia a nueva revision y queda lista para enviar
a la firma del responsable de vinculaciones.
De no encontrar ninguna novedad, se traslada para firma del
servidor (a), responsable de las Vinculaciones.
Coordinador Certificacion
Firmar los certificados electronicos Cetil Grupo de Registro bacié Elefctronlca,de
y Control. ]Elompro ac:on f In ormacion
Una vez, terminado el proceso de revision de los salarios, se ] Irmas Plataforma Tiempos
19 . : ) . i 4 dias . CETIL Laborados
culmina lo pertinente al registro de toda la informacion del Coordinador CETIL. firma
peticionario y se informa mediante correo electronico al Grupo de Salarios VINCULACIO
servidor encargado y autorizado mediante clave y usuario y Prestaciones. N

designado por la Oficina de Bonos Pensionales del M.H.C.P.,
para la firma de Vinculacion, quien ejercera el proceso de
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DOCUMENTO
firma a través de un dispositivo digital (TOKEN), con la clave Certificacion
y usuario para la firma digital correspondiente. Electronica de
Informacion
A continuacion, se informara mediante correo electrénico al Tiempos
servidor encargado y autorizado mediante usuario y clave Laborados
designado por la Oficina de Bonos Pensionales del M.H.C.P., CETIL, firma
para efectuar la firma electrénica de salarios y con el SALARIOS.
dispositivo digital (TOKEN), y las claves correspondientes
realizard, este tramite.
Elaborar larespuesta al peticionario
Luego de firmar el certificado, se envia por correo a | servidor
encargado de dar la respuesta, mediante formato .PDF con el Analista de
No. del certificado de la siguiente manera: XXXX000000xxxx- Sistemas
No. cédula. Grupo de Salarios
y Prestaciones Sistema de gestion
20 Los primeros cuatro digitos corresponden al afio, el numero 1 dia de Documentos Plataforma
siguiente al Nit de la Entidad, las ultimas cifras corresponden Electronicos de CETIL

al Numero asignado por la Oficina de Bonos Pensionales,
seguido por el documento de identidad del solicitante, luego
de verificada la solicitud se envia al correo electronico del
peticionario o a la Entidad solicitante, de acuerdo con la
directriz del cero papel, en caso de no registrar direccion
electronica se procede a la impresion y envié mediante correo
fisico.

Coordinador
Grupo de Registro
y Control.

Archivo (SGDEA)
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DOCUMENTO
Se informa al peticionario, que esta certificacion se encuentra
disponible en la plataforma CETIL, para su consulta y tramite
respectivo, por parte de las entidades solicitantes y de igual
forma, se expide una copia para ser trasladada a la Historia
Laboral.
Se devuelven los documentos: Historia laboral, Kardex,
Expedientes de Cesantias, al Archivo y la solicitud se deja en
el archivo de consulta.
Verificar y confirmar las historias laborales en la
plataforma Secretaria
Proceso de verificacion S?éi?g:elavr% Plataforma
Se recibe la peticion por parte de la Oficina de Bonos Técnico Informacién CE,T_”- y{g
Pensionales y se le entrega al servidor encargado mediante Administrativo contenida en los Certificacion
21 |usuarios y claves asignados por la Oficina de Bonos 2 dias Auxiliar archivos generados f Electronhcfad
Pensionales, que cumple con el perfil de revision de acuerdo Administrativo en la Plataforma ormato .pdr de
con el comunicado enviado por el Ministerio de Hacienda y (Encargado de la CETIL. los archivos de
Crédito Publico, el cual ingresa a la plataforma al médulo de revision del gestlo_n de_z,la
Confirmacion de Historia Laboral. CETIL) Coordinacion.
Si la peticiébn corresponde a una solicitud que debe ser
atendida por el nivel desconcentrado (Delegaciones
Departamentales y/o Registraduria del Distrito Capital), se
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DOCUMENTO

lleva a cabo el traslado pertinente, a través del mecanismo
gue habilite la plataforma y/o a través de los sistemas de
informacién de la entidad.

Luego se solicitan los certificados elaborados en Oficinas
Centrales para proceder a verificar la informacién requerida.

Una vez verificada, se remite mediante correo electrénico al
servidor autorizado para firmar los Salarios, mediante claves
y usuarios asignado por la Oficina de Bonos Pensionales,
para que proceda de la siguiente manera:

Ingresa a la plataforma con el No de la solicitud, donde
aparecen las siguientes opciones: Aprobado o Devolver.

Proceso de confirmacién

APROBADO, cuando no existen novedades y estad de
acuerdo con la informacién verificada.

DEVOLVER, en caso de alguna novedad en la informacion
se devuelve al proceso inicial de verificacion de esta misma
actividad, para las respectivas correcciones.
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DOCUMENTO
SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 4.
Profesional
Certificaciones laborales para la expedicién de bonos Especializado,
pensionales cuando la entidad no estaba obligada a Profesional
realizar aportes Universitario, . -
Analista de S'éfg&iﬁgﬁifn Solicitud y
5o |La Coordinacion encargada de la presente actividad| Dos (02) | Sistemas, Técnico Electrénicos de soportes
corresponde a Salarios y Prestaciones. horas Administrativo, : situacion
L Archivo (SGDEA). . .
Técnico - administrativa.
) Correo electronico
Operativo,
Secretario,
Auxiliar
Administrativo.
Revisar la solicitud de reconocimiento cuota parte Profesional
bono pensional Universitario
Grupo Salarios y L
. - I . Historia Laboral,
Una vez recepcionada la solicitud de reconocimiento de cuota Prestaciones Sistema Kactus
23 | Parte pensional enviada por la AFP se realiza la verificacion 3 dias y/o Responsable CETIL, Sistema{ N/A
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DOCUMENTO
Participacién de la entidad en reconocimiento de Profesional
bono pensional Universitario
Se verifica el rol de la Entidad: ngrggtigilg::g: y
a) Emisor de bono pensional . .
; . . y/o Responsable | Sistema Informacion
24 b) Contribuyente de bono pensional 1 dia Talento Humano | Bonos Pensionales N/A
Si es a) Emisor pasa a la actividad 26 Registraduria
Si es b) Contribuyente pasa a la actividad 28 Distrital y
Delegacion
Departamental
Crear un tercero y validar la cuenta bancaria en SIIF Profesional
Universitario
Se re_mite document_o_s de. certificacion bancaria, formato Grupo Salarios y Oficio
beneficiario cuenta diligenciado y formato DIAN de la AFP Prestaciones Sistema de gestion remisorio a
- solicitante al _C,Erupo d_e Prgsupuesto_ — Direccion Financiera  dias y/o Responsable de Documentos Grupo
para su creacion y validacion en el Sistema SIIF. ] Talento Humano Electrénicos de | Presupuesto —
Unavez la cuenta ban.c,arla este actlv_a, _Ios documentos seran Registraduria Archivo (SGDEA) Direccion
anexados a la resolucién de reconocimiento y pago. Distrital y Financiera
Pasa a actividad 29. Delegacion
Departamental
Confirmar u objetar la pre-liquidacion provisional del Profesional Sistema
bono penS|ona_1I realizado por la administradora de ) Universitario Sistema Informacion Informacion
26 |fondo de pensiones (A.F.P.) 1 dia Grupo Salariosy | Bonos Pensionales Bonos
Previa confirmacién de datos basicos del afiliado, historia Pensionales

laboral, salario y fecha base, valores, los contribuyentes y su

Prestaciones
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REG]STRADURiA PROCEDIMIENTO | GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS VERSION 14
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%E%gf Y/O
DOCUMENTO
participacion reportados en el Bono son correctas, se y/o Responsable | Sistema de Gestion Oficio
confirma u objeta la preliquidacion provisional. Cuando se Talento Humano de Documentos remisorio a
presenta objecion debe estar debidamente justificada. Registraduria Electrénicos de AFP solicitante
Distrital y Archivo (SGDEA)
Registrar en el Sistema de Informacién de Bonos Pensionales Delegacion
y comunicar a la AFP la aceptacion u objeciéon de la Departamental
preliquidacién provisional.
Emitir el bono pensional Sistema Informacion
Bonos Pensionales
Una vez que la AFP presente al beneficiario la preliquidacion
para que acepte y autorice la emision, la RNEC procede a . Sistema de Gestion
S Profesional .
efectuar el reconocimiento y pago de la cuota parte. uni o de Documentos Sistema
niversitario - o
Grupo Salarios y Elegtronlcos de Informacio
Registrar en el Sistema de Informacion de Bonos Pensionales Prestaciones Archivo (SGDEA) n  Bonos
la aceptacion de la liquidacién provisional. Verificacion de la Pensionale
. y/o Responsable . i
27 1 dia informacion S
Talento Humano consianada por
Registraduria g P -
o parte del Oficio
Distrital y . o
7 Coordinador de remisorio de
Delegacion . -
Salarios y AFP solicitante
Departamental
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)IT\ITI'ORgll_E Y/IO
DOCUMENTO
Registradores
Distritales y/o
Delegados
Departamentales
Sistema Informacion
Reconocer la cuota parte bono pensional Bonos Pensionales
Expedir Resolucién de reconocimiento y pago de cuota parte e
de bono pensional, con la informaciéon minima exigida por la Profesional Ve!rlf;cacmn_gle la Acto
Oficina de Bonos Pensionales - OBP del Ministerio de Universitario Informacion administrati
Hacienda y Crédito PUblico — MHCP, previa confirmacion de Grupo Salarios y consignada por VO
datos basicos del afiliado, hlstorlq laboral, salario y fecha Prestaciones par_te del
” base, valores, generados en el cupén. 2 dias y/o Responsable Coggzllg?(;jso;de Sistema
Registrar en el Sistema de Informacion de Bonos Pensionales Talento Humano Prestaciones Informacié
el reconocimiento de la cuota parte de bono pensional. Registraduria n Bonos
Distrital y Firma Gerente Pensionale
Detz)e;?%?r?eonr}[al Talento Humano y/o S
P Registradores
Distritales y/o
Delegados
Departamentales
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REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO | GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS | VERSION 14
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%E%gf Y/IO
DOCUMENTO
Registrar presupuestalmente la cuota parte bono Profesional
pensional Universitario
Grupo Salarios y Oficio
Remitir resolucion de reconocimiento y pago de cuota parte Prestaciones Sistema de gestion remisorio a
29 de bono pensional a Grupo Presupuesto — Direccidon 2 dias y/o Responsable de Documentos Grupo
Financiera, para compromiso presupuestal. Talento Humano Electronicos de Presupuesto —
Registraduria Archivo (SGDEA) Direccion
Distrital y Financiera
Delegacion
Departamental
Crear la cuenta por pagar de la cuota parte de bono
pensional en SIIF Profesional
Una vez la resolucién de reconocimiento de cuota parte Un.l'.\é%rr?i'é%r'o SIIF
30 | pensional cuenta con registro presupuestal se realiza la 1 dia Administrativo SIF
creacion de cuenta por pagar en SlIF y se remite a Grupo Grupo Salarios LEADER
Contabilidad — Direccién Financiera, de alli continta al Grupo Pr%staciones y
de Pagaduria — Direccion Financiera para el pago.
Profesional SIF Oficio
Comunicar el pago de la cuota parte de bono Universitario T
: . . : . L remisorio a
31 pensional ala administradora de fondo de pensiones 1 dia Grupo Salariosy | Sistema de gestion AFP
(A.F.P.) Prestaciones de Documentos solicitante

y/o Responsable
Talento Humano

Electrénicos de
Archivo (SGDEA)
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)IT\ITI'ORgll_E Y/IO
DOCUMENTO
Luego del pago de dicho reconocimiento, enviar copia de Registraduria Historia Laboral Acto
consignacion y acto administrativo a la Administradora de Distrital y administrativo
fondo de pensiones correspondiente. Delegacién y soportes
Departamental
Remitir acto administrativo y soportes del mismo a la Historia
Laboral del Beneficiario, para su conservacion.
Si: Cumple actividades 23 a 30, pasa a la actividad 38 y
finaliza.
No: Pasa a la actividad 22
SITUACION ADMINISTRATIVA TIPO 5.
Establecer un diagndstico de necesidades para las
practicas laborales de vinculacion formativa para
estudiantes o
Técnicos
Solicitud a cada una de las areas a nivel nacional para el _ Administrativos, Sistemas de PTFT78-
32 | diligenciamiento del diagnéstico de necesidades de practica,| (®) €inco Operativos, Informacién de la | Formato de
mediante el formato PTFT78, con el fin de obtener un listado | 9/@s habiles Auxiliares entidad diagnostico de
de vacantes, que para nivel central estara a cargo del grupo Administrativos de necesidades
de trabajo de Desarrollo Integral y para nivel desconcentrado la GTH
el &rea de Talento Humano respectivo.
Una vez consolidado el diagnéstico de necesidades de cada
una de las areas a nivel nacional, se realizara la convocatoria
anual en los medios de comunicacién de la entidad.
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)I\IilTl'ORgll_E Y/IO
DOCUMENTO
Presentar y acreditar los documentos para estudiantes
y servidores publicos
Luego de la convocatoria y proceso de seleccion, para la
presentacion de solicitud, el aspirante debera adjuntar oficio
de solicitud de préctica, carta por parte de la institucion
educativa y fotocopia de la cédula de ciudadania.
. - . Técnicos Sistema de
Para el caso de los servidores publicos se anexara la carta de o ) L
RN . ) . Administrativos, . gestion de
la institucién educativa, el Memorando expedido por el jefe . . Sistemas de
: : R o .~ (1) Undia Operativos, L Documentos
33 |inmediato que avale la realizacion de la practica y fotocopia |, £\.. o Informacion de la L
de la cédula de ciudadania habil. Auxiliares entidad Electronicos
' Administrativos de de Archivo
Toda la documentacion (Estudiantes y/o servidores publicos la GTH (SGDEA)
deberd ser radicada:
Nivel central: Oficina Grupo de trabajo de Desarrollo Integral.
Nivel desconcentrado: Area de Talento Humano de su
respectiva Delegacion o registraduria Distrital.
. Acto
. : . L. . Profesional . - .
Elaborar el acto administrativo de practica laboral para| (5) cinco Universitario Sistemas de administrativo
34 |estudiantes y/o servidores publicos dias habiles | 500 Desarrollo Informacién de la | tipo resolucion.
entidad
Integral 0
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REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FC):LCJ)IT\ITI'ORgll_E Y/IO
DOCUMENTO
Nivel central: Un profesional del area del Grupo de Delegacion
Desarrollo integral realizard la proyeccion del acto Departamental
administrativo y el mismo pasara a firma de la Gerente de
Talento Humano. Gerente del
Talento Humano
Nivel desconcentrado: El profesional que designen en el
area respectiva, realizara la proyeccion del acto Secretaria
administrativo y el mismo pasara a firma de los Registradores General de la
Distritales o delegados departamentales. RNEC
En los convenios interadministrativos se tendrd en cuenta el
diagnostico de necesidades de las diferentes dependencias.
En el caso de que la institucion educativa lo requiera en el
marco de la autonomia universitaria, se procedera a la
elaboracion y posterior suscripcion del convenio.
Diligenciar el formato de asignacion de practicantes Técnicos
(PTFT33) Administrativos,
Operativos,
El Grupo de Desarrollo Integral en el nivel central, debe ] Auxiliares Sj Formato
: o ) . . i . istemas de
35 | adjuntar al acto administrativo de aceptacion de la practica (S)htgzﬁedslas Administrativos de Informacion de la PTFT33 -
laboral, al momento de la notificacion del mismo, el formato la GTH entidad Asignacién de

PTFT33-Asignacion de practicantes, en el cual se hace la
entrega formal del practicante al area que lo solicito.

Responsable
dependencia
asignada

Practicantes
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Fé%'\li;[roRgf Y/IO
DOCUMENTO
En el nivel desconcentrado, el area de Talento Humano
respectiva debe adjuntar al acto administrativo de aceptacién
de la practica laboral, al momento de la notificacién del
mismo, el formato PTFT33 - Asignacion de practicantes, en el
cual se hace la entrega formal del practicante al area que lo
solicito.
Fijar un seguimiento ala ejecucién de la practica
laboral de estudiantes y/o servidores
El tutor asignado o jefe inmediato, debera realizar el . Formato PTFT
seguimiento periédico de la ejecucion del plan de trabajo de Jefe Inmediato o Sistemas de 34
36 P ) : Mensual . Informacion de la Seguimiento
la practica mediante el formato PTFT-34, y entregar el mismo tutor designado ) : "
: L entidad ejecucion de
para el nivel central en la Coordinacion de Desarrollo Integral :
. ; practicas
y para el nivel desconcentrado al area de Talento Humano de
la Delegacion.
Diligenciar el formato de certificacién y evaluacion de
practica
Después de culminada la practica en el area asignada, el jefe _ _
inmediato de nivel central y/o desconcentrado diligenciara y| () €inco _ Sistemas de Formato
37 | firmara el formato PTFT35 “Certificacion y Evaluacién de la| dias habiles | - Jefe Inmediato Informacion de la PTFT35 -
entidad Certificacion y

Practica” y asi mismo, procedera a su respectiva entrega.

Igualmente, este formato debera incluir la calificacion
otorgada en la ejecucion del plan de trabajo.

Evaluacion de
Préctica.
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# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%E%gf Y/IO
DOCUMENTO
Las copias de estos formatos se incorporan al archivo fisico
de gestion del area responsable. Y enviar copia al grupo de
desarrollo integral del Talento Humano de la sede central.
Técnicos
Archivar documentacion en la historia laboral Administrativos,
El servidor encargado en cada una de las dependencias OApe;iﬁg\r/g:’ Sistema de
cuando aplique, remite la documentacién soporte que generé Adm'ng trati q Gestién de
la situaciéon administrativa, al Grupo de Registro y Control, 'I:Gﬁla_hvos € Sistema de Gestion Documentos
para que se archive una copia auténtica de los actos Regist d’ . de D ; Electronicos de
38 | administrativos y soportes documentales que dio lugar a la 5 dias Sg'f.tral u/na Eel toc,:Lrjlmen é)s Archivo
generacion de la novedad correspondiente en la historia DIeSI(: Zc%/ég Arcﬁicv(rjo(SI(gIZS)E,i) (SGDEA).
laboral de cada servidor activo para el nivel central y para el D tg tal '
desconcentrado en el archivo fisico de gestidon de historias eni%?r :Orlr:)endaél Copia Acto
laborales de la dependencia de talento humano. arcgivo je Administrativo.
Historias
Laborales.
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9. FLUJOGRAMA

|

Situacion administrativa tipo 1

Situacion administrativa tipo 2

& Revisar la historia Iaboral para
identificar los documentos gue hacen
parte del expedients de carrera

7 Inscripcion en el
registro publico de
Carrera.

Pasa cumglz
actividad 38y con
Finaliza 5l actividades

delrale?

adminiztrativa del servidor.

o.organizar la
documentacian de
carmera sdministrativa,
con el fim de incluir Iz
infarmacion en el
aplicativa.

10.5olicitar asignacion de
usUaric cargedor para ingresa
al aplicativo del registro publico
di carrera administrativa y
realizar al tramite dal registro
piblico.

11 Ingresar al aplicativa,
consultar expedientes
laborales y realizar
estudio de casos
asignados.
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12 aprobar los actos
administrativos para la inscripcion,
actualizacion, cancelacion en al
registro publico dz la carrera v
Comumicar yi'o notificar a cada uno
de los servidorss plblicos.

1.Receprionar, analizar y 2 Movilidad del persanal, 3.Elsbarar el documento )

diasificar los documentos que Tnblfrrgl:ls, permisas, cit'rf'l;a-:ianes que da respuesta al trémite 4 Firmar del S.Entregar o publicar

sustentan |2 situacidn dharalas, 35Ignacon oz prima | delz situacisn documento | larespussta del

zdminiztrativa entregarlas a técnics, reimpresidn de camé, it . tramite

quizn corresponda de acuerdo al saficitud die horas extras agmi n|5tmt!1ra soporte. )

tipo de soficitud . inhabilidzdzs sobrevinientes. correspondiente. correspendiente.
MO

6.Enviar copia del
tramite a las dreas
interesadas.

MO

cumple con
actividades
del 7al 127

Péagina 61 de 70




PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO cODIGO PTPD13
PROCEDIMIENTO | GESTION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS VERSION 14
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Situacion administrativa tipo 3 =l
) 15 Registrar las 14.Registrar y grabar . e ..
La entidad winculaciones y &filizciones vinculacionas, interrupdiones y = I?ertlﬁcau:u::n Elertrﬂrm:a Pasz
F=1:;b||;:du e | en el certificado < | sepuridad social de los s detlem!J::n |E|bDFE|l:|I:.I—EE"tI| ¥ |=— actividad 38y
:;urt:a_-r glectranico de informacion peticionzrios en la plataforma expedicion del certificada Finzaliza
. labaorzl. cetil. de devengadas.
ylon]
5 N
15 Revisar las 17.@rabar los factores salariales 18 Revisar el reports de

vinculacionss en la
plataforma cetil.

mes 3 mas en |z plataforma catil
w0 expedir los certificados de
devengados.

los salarios y demds
factores registrados en Iz
plataforma cetil.

Cumple ¢an
[[=H

paramebnas
minimos?

24 _Participacion de |z
entidad en
reconocimiento dz bono
pensional .

23 Revisar la solicitud de
reconocimiento cuota
parte bono pensional
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Situacién administrativa tipo 4

19, Firmar los
certificados
5 E|EFI.T|5I‘|iI:|:I5
cetil.

L

22. certificaciones laborales para la 21.Verificar y 20.Elaborar Iz
expadicion de bonos pensionales confirmar las respuasta zl
cua_nu:l-::- ] Entil:_iad no estaba historias lzborales en peticionario.
obligada & realizar sportas. la plataforma

[ 1
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25.Crear un tercero y 26.Confirmar u objetar |a pre-liguidacion 27.Emnitir el 2B.Rzconaczr |z 29 Registrar
| validar |z cuenta provisionzl del bono pensional realizado por bono cuata parts bono presupuestalments
bancaria en SIIE. ~ 7| lz administradorz de fondo de pensiones pensional. - pensional. | lacuats parte bono

[aFR)

Sitwacién administrativa tipo S

32.Esteblecer un diagnostico de
necesidades para las practicas
labarales de vinculacion
formativa para estudiantes

Pzzaalz
actividad 32y | 3l
Finaliza

penszional.

Curmple can
las

actreidades
dal 23 &l 307

31.Comunicar &l pago de I3
cuat3 parte d= bono pensionzl &
la administradora de fondo dz
pensicnes (A F.F.)

30.Cresr | cuenta por
pagar de lz cuota parte
de bono pensional n
SIIF.

33.Presentar y acreditar
los documentos para
estudiantes y servidores
publicos

34 Elaborar 2l acto
administrativo de practica
laboral para estudianies
yio servidores publicos

35, Diligenciar =l
formato de asignacion
de practicantss.
(PTFT23)

36 Fijar un seguimisnto &
la gjecucion de Iz practica
laboral de estudiantes
v/o servidores

37.Diligencizr el
formato de certificacion
v evaluzcion de practics
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10. ANALISIS DE GESTION
1 Recepcionar, analizar y clasificar los documentos que sustentan la situacién administrativa, entregarlas a quien 2 horas
corresponda de acuerdo con el tipo de solicitud.
> Movilidad del personal, encargos, permisos, certificaciones laborales, asignacién de prima técnica, reimpresion de 2 horas
carné, solicitud de horas extras inhabilidades sobrevinientes.
3 | Elaborar el documento que da respuesta al trdmite de la situacion administrativa correspondiente. 1-4 dias
4 | Firmar del documento soporte. 1 hora
5 | Entregar o publicar la respuesta del trAmite correspondiente. 2 horas
6 | Enviar copia del tramite a las areas interesadas. 2 horas
7 | Situacién administrativa tipo 2: Inscripcién en el registro publico de carrera 2 horas
Revisar la historia laboral para identificar los documentos que hacen parte del expediente de carrera administrativa del
8 | servidor 3 dias
9 | Organizar la documentacién de carrera administrativa, con el fin de incluir la informacion en el aplicativo 1 dia
10 | Solicitar asignacién de usuario cargador para ingreso al aplicativo del registro publico de carrera administrativa y 5 dias
realizar el tramite del registro puablico
11 | Ingresar al aplicativo, consultar expedientes laborales y realizar estudio de casos asignados 5 dias
12 | Aprobar los actos administrativos para la inscripcion, actualizacién, cancelacién en el registro publico de la carrera 'y 30 dias
comunicar y/o notificar a cada uno de los servidores publicos
13 | Ccertificacion electrénica de tiempo laborado-cetil y expedicion del certificado de devengados - recepcionar la informacion > dias
14 | Registrar y grabar vinculaciones, interrupciones y seguridad social de los peticionarios en la plataforma cetil 4 dias
15 | Registrar las vinculaciones y afiliaciones en el certificado electrénico de informacion laboral 4 dias
16 | Revisar las vinculaciones en la plataforma Cetil 4 dias
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17 | Grabar los factores salariales mes a mes en la plataforma cetil y/o expedir los certificados de devengados 5-7 dias
18 | Revisar el reporte de los salarios y demas factores registrados en la plataforma cetil. 3 dias
19 | Firmar los certificados electronicos cetil 4 dias
20 | Elaborar la respuesta al peticionario 1 dia
21 | Verificar y confirmar las historias laborales en la plataforma 2 dias
22 | Certificaciones laborales para la expedicion de bonos pensionales cuando la entidad no estaba obligada a realizar 2 horas

aportes
23 | Revisar la solicitud de reconocimiento cuota parte bono pensional 3 dias
24 | Participacion de la entidad en reconocimiento de bono pensional 1 dia
25 | Crear un tercero y validar la cuenta bancaria en SIIF 5 dias
26 | confirmar u objetar la preliquidacion provisional del bono pensional realizado por la administradora de fondo de 1 dia

pensiones (A.F.P.)
27 | Emitir el bono pensional 1 dia
28 | Reconocer la cuota parte bono pensional 2 dias
29 | Registrar presupuestalmente la cuota parte bono pensional 2 dias
30 | Crear la cuenta por pagar de la cuota parte de bono pensional en SIIF 1dia
31 | Comunicar el pago de la cuota parte de bono pensional a la administradora de fondo de pensiones (A.F.P.) 1 dia
32 | Situacion administrativa tipo 5: Establecer un diagndstico de necesidades para las practicas laborales de vinculacion 5 dias

formativa para estudiantes
33 | Presentar y acreditar los documentos para estudiantes y servidores publicos. 1 dia
34 | Elaborar el acto administrativo de practica laboral para estudiantes y/o servidores publicos. 5 dias
35 | Diligenciar el formato de asignacion de practicantes. (PTFT33) 3 dias
36 | Fijar un seguimiento a la ejecucién de la practica laboral de estudiantes y/o servidores Mensual
37 | Diligenciar el formato de certificacién y evaluacion de practica 5 dias
38 | Archivar documentacion en la historia laboral 5 dias

11. ANEXOS
NA
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12. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA FECHA DEL CAMBIO <
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION
e Actualizacién de la base documental, politicas de operacion y Gerente del Talento 31/01/2017 0
fusién de algunas actividades. Humano
e Actualizacion de la base documental, politicas de operacion y Gerente del Talento 02/02/2017 1
fusién de algunas actividades. Humano
¢ Actualizacion de la base documental, base legal y politicas de Gerente del Talento
operacion. HuMano 29/03/2017 2
Actualizacion de los siguientes componentes:
e Base legal en lo referente a las resoluciones 3424 del 3 de abril de Gerente del Talento
2017 y 3713 de abril 7 de 2017. Humano 27/04/2017 3
¢ Politicas de operacion para la situaciéon administrativa de
Beneficio Educativo.
e Contenido de alguna de las actividades de la situacion
administrativa de Beneficio Educativo.
¢ Analisis de Gestion.
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¢ Actualizacion base documental.

¢ Politicas de operacion para la situacion administrativa de
Beneficio Educativo.

¢ Politicas de operacién para la situacion admirativa Certificaciones

Laborales para la Expediciéon de Bonos Pensionales.

Modificacion Diagrama de Flujo.

Gerente del Talento
Humano

15/11/2017

Actualizacién alcance.

Actualizaciéon base documental.
Actualizacion base y directriz legales.
Actualizaciéon definiciones.

Adicién de la actividad 20.
Actualizacion actividades 17, 22 'y 23.
Modificacion Diagrama de Flujo.
Modificacion andlisis de gestion.

Gerente del Talento Humano

14/11/2018

Actualizacion base documental.
Actualizacion base legal y directriz legal

Gerente del Talento Humano

24/01/2019

Actualizacion base y directriz legales.

Gerente del Talento Humano

19/02/2019

Actualizacién base documental.
Actualizacion base legal y directriz legal.
Actualizacion definiciones.
Actualizaciones politicas de operacion.

Gerente del Talento Humano

01/03/2019

Actualizacion base legal y directriz legal.
Actualizacion base documental.
e Actualizaciones politicas de operacion.

Gerente del Talento Humano

28/08/2019
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e Actualizacion base documental.
¢ Actualizacién base legal y directriz legal.

e Actualizacién e Inclusion de (16) nuevas definiciones.
e Actualizacion de las politicas de operacion para la situacion
administrativa tipo 2, 4,5y 6.
e Actualizacion actividad 1 en su contexto. Gerente del Talento Humano 04/06/2020 10
e Cambio e inclusion de nuevas actividades de la 17 a la 39.
¢ Moadificacion Diagrama de Flujo por cambio e inclusién de nuevas
actividades. (17 a la 39).
¢ Modificacién andlisis de gestion, por modificacion e inclusion de
nuevas actividades.
¢ Inclusiones politicas de operacién Situacion Administrativa Tipo 1 | Gerente del Talento Humano 23/10/2020 11
e Se suprime la referencia del enlace del aplicativo de Registro
Publico en la actividad 14 del procedimiento. Gerente del Talento Humano 22/09/2021 12

Se adiciona una politica de operacion en la situacion
administrativa tipo 3.
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Se actualiza la base documental incluyendo el formato PTFT78 y
actualizando el nombre de los formatos PTFT34 y PTFT35.

Se actualiza la base legal.

Se actualiza las definiciones.

Se elimina la situacién administrativa Tipo 2. Beneficio educativo.
Al eliminarse la anterior situacién administrativa, los demas tipos
de situaciones administrativas cambian de nimero consecutivo.
Se incluye una nueva Situacién administrativa tipo 5 “practicas
laborales”:

Se incluyen 7 nuevas actividades de la 32 a la 38.
correspondientes a la nueva situacién administrativa tipo 5.

Se incluyen disposiciones generales del tramite.

Se actualiza el andlisis de gestion capitulo 10.

Gerente del Talento Humano

26/05/2023

13

Se actualiza Situacion Administrativa Tipo 1. item No.6.

Gerente del Talento Humano

16/10/2023

14
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