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Gobernacién

1. OBJETIVO

Expedir certificados de tiempo de servicio, pension y no pensién, salarios y factores salariales, mesada
pensional, de informacion laboral, de salario base, de salarios mes a mes; solicitadas por servidores
publicos, jubilados, retirados, particulares, fondos de pensién privado, Colpensiones, Instancias Judiciales
y demas Entidades del Estado; con el propdsito de adelantar tramite personal o para pensién y/o bono
pensional.

2. RESPONSABLES:

Son respensables: Et Director del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, el Subdirector de
Gestion Humana y del lider del programa.

3. ALCANCE:
Inicia con la recepcion de las solicitudes de certificados, termina con expedicion y entrega del certificado.
4, DEFINICIONES:

s Aplicativo SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO DEL DEPARTAMENTO: Software donde se
consigna la informacion de novedades laborales del personal al servicio del Departamento.

s Certificado de Mesada Pensional: Es |la constancia mediante la cual se certifica las mesadas
pensionales de jubilados y sustitutos de pension del Departamento del Vaile del Cauca.

» Certificado de pension: Es la constancia mediante la cual se certifica que el ciudadano es sustituto de
pension o se encuentra pensionado por el Departamento del Valle del Cauca.

s Certificado de no pensidn: Es la constancia mediante |la cual se certifica que el interesado no se
encuenira registrado como pensicnado o sustitutc de pensién por parte del Departamento del Valle del
Cauca.

+ Certificado de Salarios y Factores Salariales: Es la Constancia mediante la cual se certifica todo o
devengado por funcionarios activos o inactivos del Departamento del Valle del Cauca.

» Certificado de tiempo de servicios: Documento que proporciona informacién sobre los servicios
prestados al Departamento del Valle por parte de funcionarios o ex -funcionarios.

» Fondos de Pensidén: Es un patrimonio que ha sido establecido para dar cumplimiento exclusivamente a
ios planes de jubilacidén de una empresa.

« Software del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico: Software suministrado por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publice a todas las entidades territoriales con pasivos a cargo, que permite recopilar
la informacion de Servidores publicos activos pensionados, beneficiarios y retirados.

e SIAF XXI: Sistema de Informacién Administrativo y Financiera.

® ESTE DOCUMENTOQ ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUGA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOQR(A) Y/O 5U REPRESENTANTE.
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5. CONTENIDO:

5.1 EXPEDICION DE CERTIFICADO TIEMPO DE SERVICIO

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Recepcionar solicitud de expedicion de
certificado tiempo de servicio, previamente FO-M8-P3-05 Solicitud
’ radicada en la ventanilla Unica Auxiliar Certificado Tiempo de
) Administrativo Servicio {(Activos —
Nota: Las entidades publicas no deben aportar Retirados — Jubilados)
estampillas
Asignar solicitud expedicion certificado tiempo FO-M8-P3-05 Solicitud
de servicio al profesional universitario; una vez Certificado Tiempo de
2. esta es direccionada por el Departamento | Lider de programa Servicio (Activos -
Administrativo de Desarrollo Institucional para el Retirados — Jubilados)
tramite pertinente
Verificar que la solicitud expedicion certificado | Técnico Operativo, -
tempo de  servicio egté debidamente Auxiliar FO-M8-P3-05 Solicitud
3 diligenciado y que haya aportado los Administrativo Certlﬂc.aldo T|elmpo de
documentos requisitos Servicio (ACt'\'fOS -
Retirados — Jubilados)
Subdirector de
Elaborar vy remitir comunicacion  oficial Gestidn Humana,
4 solicitando completar documentacion para visto Secretaria, Comunicacion oficial
’ bueno y firma Profesional
Universitario
Tecnico Operativo
Ingresar informacién basica en base de datos y
clasificar tas solicitudes expedicion certificado | Técnico Operativo,
tiempo de servicio de acuerdo con el tipo de Auxiliar
5 peticionario: de caracter administrativo, entes de Administrativo Cuadro excel
la Rama Judicial, funcionarios activos o
retirados
Consultar el nimero de cédula del peticionario
en la base de datos de: activos, retirados, | Técnico Operativo, Cuadro excel para
8 jubilados, fallecidos; ubicar la historia laboral y Auxiliar consulta de activos,
' remitir la solicitud expedicion certificado tiempo Administrativo retirados, jubilados y
de servicio a las personas encargadas de la fallecidos
proyeccidon del certificado de tiempo de servicio
Proyectar certificade tiempo de servicio con FO-MB8-P3-08 -
base en la informacién recolectada para su | Tecnico Qperativo, Certificado Tiempo de

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNAC!C)N DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO. SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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PASQ ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
revision Auxitiar Servicio
Administrativo
Nota:  solicitar al archivo central Ia
documentacion faltante de la historia laboral, en
caso de requerirse.

7. En caso de no expedir el certificado dentro de
los términos de Ley, se deberd informar
mediante comunicacién oficial y/o correo
electrénico (en caso de haber sido autorizado
por el peticionario)

Subdirector de
Solicitar mediante comunicacion oficial acto | Gestidbn Humana,

8. admmu_stratwo al archivo central, en caso de | Lider de Pfograma, Comunicacion oficial

requerirse Profesional
Universitario,

Técnico Qperativo

Técnico QOperativo,

9. Recepcionar acto administrativo del archivo Alu>.(|||arl Acto administrativo
central Administrativo
Revisar que el certificado de tiempo de servicio
haya quedado correctamente elaborado de , F_Q‘MS'P?'OS B

10. acuerdo a la documentacién que reposa en la Profesional Certificado Tiempo de
historia laboral del peticionario y al acto Universitario Servicio, Acto
administrativo. Administrativo

Tecmc/::; )((Jiﬁaerrat:vo, F Q~M8-P§—08 )
11 Realizar los ajustes al certificado de tiempo de Administrativo Certificado Tiempo de
' Servicio, en caso de requerirse Servicio
Remitir certificado tiempo de servicio para la
firma
) - . - Gobernador(a), FO-M8-P3-08,

12. Egti'oéo?tﬁ:ﬂzaggn?: tl;r:p;;s gs:;f; g: Subdirector de Certificado Tiempo de
Cartagop liquidados sorw ﬁ?mado por el(a) Gestién H.umana, Servicio elaborado y
Gobernado?(a) ' Profesional aprobado.

Universitario,
Técnico Operativo
Entregar certificado de tiempo de servicio al | Técnico Operativo, | Libro radicador, FO-M8-
peticionario y hace firmar libro radicador y/o Auxiliar P 3-05 solicitud

13. solicitud certificado tiempo de servicio, como Administrativo certificado tiempo de
soporte recibido servicio
Entregar semanalmente solitudes expedicion | Secretaria, Téchico FO-M8-P3-05 solicitud
certificacion de tiempo de servicio generadas, al Operativo certificado tiempo de

©® ESTE DOCUMENTO ES PROFIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REFRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento
del Valle del Cauca

Gobernacién

Cadigo: PR-M8-P3-08

PROCEDIMIENTO PARA LA

Version: 02

EXPEDICION DE

CERTIFICADQOS Fecha de Aprobacién; 14/11/2019

Pagina: 4 de 16

PASC

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

lider del procedimiento PR-M8-P3-03 para el
14, Ingreso de Informacion Pasivocol, para que
alimente el software establecido por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico - Pasivocol

servicio

Archivar copia del certificado de tiempo de

Técnico Operativa,

15.

servicia en la historia laboral del peticionario

Auxiliar
Administrativo

Copia Certificado
Tiempeo de Servicio

Fin del procedimiento

5.2 EXPEDICION CERTIFICADO DE PENSION Y CERTIFICADO DE NO PENSION

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Recepcionar solicitud por parte del Auxiliar FO-M8-P3-06 Solicitud
1. interesado vy documentacion requisito; Administrativo, Expedicién Certificados
previamente radicada en la ventanilla Gnica | Técnico Operativo (activos/jubilados)
Asignar solicitud al responsable, una vez
5 ésta es direccionada por el Departamento Lider de Salicitud
' Administrativo de Desarrollo Institucional programa
para el tramite pertinente
Revisar que toda la documentacién esté Profesional FO-M8-P3-06 Solicitud
3. completa Universitario, Expedicion Certificados
Técnico Operativo {activos/jubilados)
Elaborar comunicacion oficial solicitando la Subdirector de
. - . Gestidn Humana,
documentacion faltante al peticionario, Lider de
4. | envia para el visto bueno y firma y remiti | progamg Comunicacién oficia
meersc?nnaiementeco © w Profesional
P Universitario,
Técnico Operativo
Consultar estado del peticionario: Profesional Sistema de Informacion
1.Es Jubilado, de acuerdo a consulta en Universitario Financiero del

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DFL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO. SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A} Y/O SU REPRESENTANTE.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Sistema de Informacién Financiero del Departamento - SAP
Departamento SAP, para la expedicion del
certificado de pensién.

5. 2.No es jubilado, de acuerdo a consulta en
Sistema de Informacidn Financiero del
Departamento — SAP y si laboré en el
Departamento del Valle del Cauca o si
pertenece a Educacion, se liguida a travées de
la némina del Departarmento, mediante
Sistema de Informacidn Financiero de!
Departamento — SAP; para |la expedicién del
certificado de no pensidn.
Consultar el valor de la mesada pensional
B. en el Sistema de Informacion Financiero Sistema de Informacion
del Departamento — SAP, Kactus, SIAF Profesional Financiero del
XX, libros de némina y expediente. Universitario, Departamento — SAP,
Técnico Operativo | Kactus, SIAF XXI, libros de
Nota: solo aplica para la expedicién del némina y expediente
certificado de pensidn
Subdirector de
Elaborar certificado de pension o certificado | Gestidon Humana,
7. de no pension, enviar para visto buenoc y Lider de FQ-M8-P3-10 Certificado de
firma Programa, pensidn, FO-M8-P3-11
Profesional Certificado de no pension
Universitario,
Técnico Operative
Entregar  certificado  de  pension o Tecnico FO-M8-P3-10 Certificado de
8. certificado de no pensidn, personalmente o Operativo, y
para envio por correo certificado Auxiliar pension, FO‘MS'P?"‘! !
- ) Certificado de no pensién,
Administrativo Guia correo certificado
Remitir mediante comun_i’cacién ofjc_:ial copia Profesional Comunicacion oficial, Copia
ﬁgl pc:nrg:‘;ad; gsacp:dr;frln?ennt?) c;e{}r‘ﬁ%ajg%gg Universitario, F O—NIB-.F?SJ 0 Certificado de
9. Administrar y Consultar las Hisiorias Tecnico Operativo pension, FO-M8-P3-11

lLaborales; para su archivo y custodia

Certificado de no pensién

Fin del procedimiento

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUGCA PROHIBIDA 5U REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTCORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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5.3 EXPEDICION DE CERTIFICADC DE SALARIOS O FACTORES SALARIALES — CERTIFICADO DE

MESADA PENSIONAL

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Recepcionar  solicitud vy deocumentacion
requisito, previamente radicada en la i
’ ventanilla Unica Auxiliar FO-M8-P3-06 Solicitud
. .. . Expedicion Certificados
Administrativa (activos/jubilados)
Nota: Las entidades publicas no deben
aportar estampillas
Asignar solicitud al responsable, una vez
2 ésta es direccionada por el Departamento Lider de Solici
) . . o olicitud
Administrative de Desarrollo Institucional programa
para el tramite pertinente
Consultar en los archivos Fisicos de: libros
de nomina, procedimiento PR-M8-P3-06
Administrar y Consultar las Historias Libros de nomina o archive de
Laborales, Secretaria de Educacion y Profesional Historias Laborales, archivos
Secretaria de Salud y en los sistemas de Universitario, de Secretaria de Educacion y
informacion (KACTUS, SIAF XXI y Sistema | Técnico Operativo Ses?;teéi:iddee ?ﬂ;ﬁn 3;;’;#03
3. _dg/Lrg;rmaclon Financiero del Departamento (KACTUS, S,'{B‘F xx’ y Sistema
1.Inf0rmacilé.n salarial, para _Ia elaboracién de "gg;”;ﬁg'ﬁlﬂg?’?ﬁf del
del certificado de salario o factores
salariales
2.Mesada pensional, para la elaboracién del
certificado de mesada pensional
Subdirector de
Gestion Humana, FO-M8-P3-12
4, Elaborar certificado de salaric o factores Lider de Certificado de salario y de
salariales, mesada pensionat y enviar para Programa, factores salariales, FO-M8-
visto bueno y firma Profesional P3-13
Universitario, Certificade de mesada
Técnico Operativo pensional
FO-M8-P3-12
Entregar certificado de salario o de factores Técnico Certificado de salario y de
salariales o certificado de mesada pensional Operativo, factores salariales, FO-M8-
5. personalmente o enviar por correo certificado Auxiliar P3-13
Administrativo Certificado de mesada
pensional, Guia correo
certificado

© ESTE DOCUMENTC ES PROPIEDAD DE LA GOBERNBCION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALOUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GCBERNADOR(A) Y/Q SU REPRESENTANTE.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Remitir mediante comunicacidn oficial copia Liderde Comunicacion oficial, Copia
del certificado de salario o de factores Programa, FO-M8-P3-12
salariales, certificado de mesada pensional al Profesional Certificado de salario o de
6. procedimiento PR-M8-P3-06 Administrar y Universitario, factores salariales, copia FO-
Consultar las Historias Laborales; para su | Técnico Operativo M8-P3-13
archivo y custodia Certificado de mesada
pensional
Fin del procedimiento

5.4 EXPEDICION CERTIFICADO DE INFORMACION LABORAL -: CETIL( certificacidn electronica de tiempos

laborados
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Recepcionar solicitud vy documentacion
requisito;  previamenie radicada en Auxiliar FO-M8-P3-06 Solicitud
1 ventanilla Gnica. Administrativo. Expedicion Certificados
‘ Nota. Profesional {activos/jubilados).

Solicitud electronica de las administradoras
de fondos de pensiongs.

Universitario.

Asignar solicitud al responsable, una vez

ésta es direccionada por el Departamento I;gd'?;riz
2 Administrativo de Desarrollo Institucional poc?er de- Solicitud
para el tramite pertinente, Procedimiento.
Nota.
Asignacidn electrénica.
Revisar que toda la documentacidon esté . FO-M8-P3-06 Solicitud
3. completa UP r&tﬁzﬁggg Expedicion Certificados
n (activos/jubilados)
Subdirector de
Elaborar comunicacion oficial solicitando la Gestidn
documentacién faltante al peticionario, | Humana, Lider
4 envig para el visto bueno v firrna y remitir de Prog.rama, Comunicacion oficial
mediante Correo certificado o] Profesional
personalmente Universitario,
Técnico
Operativo

© ESTE DOCUMENTOC ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACEON DEL VALLE DEL GAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SiN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Profesional Historias Laborales, Archivos de
Consultar vinculacion laboral en la base de Universitario, Secretaria de Educacion y
5. datos de Historias Laborales, Secretaria de Téenico Secretaria de Salud y en el
Educacion, Secretaria de Salud Operativo sistema de informacion SIAF
XXI
Subdirector de
Gestién
Elaborar comunicacion oficial remitiendo la | Humana, Lider
6 solicitud con los documentos soportes a la de Programa, Comunicaciéon oficial
' Dependencia competente, envia para el Profesional
visto bueno y firma Universitario,
Técnico
Operativo
Lider de
Elaborar comunicacion oficial solicitando Programa, Comunicacion oficial
7 certificado tiempo de servicio, envia para Profesional
’ visto bueno y firma y remitir Universitario,
Técnico
Cperativo
Profesional
Recepcionar certificado tiempo de servicio Universitario, FO-M8-P3-08 Certificado tiempo
8. Técnico de servicio
Operativo
Diligenciar Certificado de Informacién DE
VINCULACION  Laboral EN  EL | ©obemador(a)
APLICATIVO CETIL PARA REVISION v | detValle del
FIRMA DIGITAL Cauca,

9 Subdlreq’gor de o o
Nota: Para hospitales en proceso de ’ Geshoii]‘d CETLL( cl:ertnﬂca?obn e[zctron;ca
liquidacion el Certificado es firmado por el dumana, raer & tiempos laborados)
Serior(a) Gobernador(a), se remite € programa,
mediante comunicacidn oficial Prpfe5|_()na}l

Universitario
Actualizar Software del Ministerio de Técnico L
Hacienda y Credito Publico — Pasivocol, Operativo, Solftware del M '.n'Ste,r 'O.de
10 con la informacién registrada en el formato Auxiliar Hacienda y Gredito FUb“CO -
) - . Pasivocol actualizado
Administrativo
Técnico
Entregar CETIL personalmente o para Operativo, CETIL( certificacion electrénica
11. envio por correo certificado, web. Auxiliar de tiempos laborados)
Administrativo
Fin del procedimiento

© ESTE DOCUMENTC ES PROPIEDAD DE LA GOBERN_ACiC)N DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCGION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERMNADOR(A) Y/C SU REPRESENTANTE.
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6. SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

s  Constitucidn politica de 1891, articulos 63,70,71,72,74
» Ley 100 de 1993
s |leyd445de 1998
» Ley 594 de 2.000 Ley General de Archivos y concordantes
» Lley 797 de 2003
e Decreto 758 de 1990
+ Decreto 691 de 1994
« Decreto 1158 de 1994
e Decreto 1748 de 1995 Art.52
e Decreto 1474 de 1997, modificado por Art. 14
¢« Decreto 1513 de 19098, articulo 92
e Decreto 236 de 1999
¢ Decreto 13 de 2001
¢ Circular 13 de 2007
» Ordenanza 301 de 2009
» Circular 004 de 2003 AGN
7. REGISTROS:
.. | Tiempode |, s
- Lugar de i x Proteccid Ly Disposicion
Codigo Nombre Responsable almacegnamiento Recuperacién n ret_ele_gtgon final
FO- Solicitud Técnico Historias Carpeta Archivado Archivo de
M8- Certificado Operativo Laborales r El historias
P3-05 | Tiempo de establecido | Laborales
Servicio - en las
tablas de
retencion
FO- Solicitud Técnico Historias Carpeta Archivador | El Archivo
M8- Expedicion Operativo Laborales y carpetas | establecido | Central -
P3-08 | Certificados de uso | en las tablas | Medio
(activos/ exclusivo de 3 Magnético
- del Retencién
jubilados) responsabl
e
FO- Certificado Técnico Historias Carpeta Archivador | El Archivo
M8- tiempo de | Operativo, Laborales y carpetas | establecido | Central -
P3-08 | servicio Auxiliar de _uso | en las tablas | Medio .
Adminstrativ g);fluswo Eaztencién Magnético
° responsabt
e

© ESTE DOCUMENTO £5 PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPROGUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A} Y/O SU REPRESENTANTE.
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.. | Tiempo de . L
T Lugar de . Proteccid - Disposicion
Cadigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion n ret:_ggon final
FO- Certificado de | Técnico Historias Carpeta Archivador | El Archivo
M8- Pension Operativo Laborales y carpetas | establecido Central -
P3-10 de use | en las tablas | Medio
exclusivo de Magnético
del Retencién
responsablf
e
FO- Certificado de | Técnico Historias Carpeta Archivadar | El Archivo
M8- No Pension Operativo Laborales y campetas | establecido | Central -
P3-11 de uso | en las tablas | Medio
exclusivo de Magnético
del Retencion
responsabl
e
FO- Certificado de | Técnico Historias Carpeta Archivador | El Archivo
M8- Salarios o | Operativo Laborales y carpetas | establecido | Central -
P3-12 | Factores de uso | en las tablas | Medio
Salariales exclusivo de Magnético
del Retencion
responsabl
e
FO- Certificado Técnico Historias Carpeta Archivador | El Archivo
M8- Mesada Operativo Laborales y carpetas | establecido | Central -
P3-13 | Pensicnal de uso | en las tablas | Medio
exclusivo de Magnético
del Retencién
responsabl
e
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Versidén Descripeion del Cambio Fecha
02 Revigion y ajuste de actividades. 15/03/2011
03 Ajuste y Diagramacién de los procedimientos. 26/10/2011
Aplicacién de acciones correctivas del Plan de Mejora a
04 la auditoria interna de Calidad realizada en diciembre 04/10/2013
de 2012

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR

CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DE: GOBERNADOR(A} Y/O

SU REPRESENTANTE.
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CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién del Cambio Fecha
Exclusién del pracesa CA-MS-P3 “Gestion Documental”
05 e inclusidn en el Proceso CA-M8-P1 “Administrar y 28/05/2015

Desarrollar el Talento Humano®, por analisis normativo
de pertinencia

Exclusién del proceso CA-M8-P1 “Administrar vy
0B Desarrollar el Talento Humano” e inclusién al proceso 28/09/2017
MB-P3 Administrar El Pasivo Pensional

Ajuste 18O 9001:2015 - MIPG - Proceso de

01 Cerificacién de Calidad 15/08/2018
02 ﬁﬂ;jtes, actualizacion normas legales y diagrama de 14/11/2019
9. ANEXOS:

FO-M8-F3-05 Solicitud Certificado Tiempo de Servicio (activos/retirados/jubilados)

FO-M8-P3-08 Solicitud Expedicion Certificados (activos/jubilados)

FO-M8-P3-08 Certificado Tiempo de Servicio

FO-MB8-P3-10 Certificado de Pensién

FO-M8-P3-11 Certificado de no pensidn

FO-M8-P3-12 Certificado de salario o de factores salariales

FO-M8-P3-13 Certificado de Mesada Pensional.

EXT-0026-M8-P3 Guia para el diligenciamiento de las certificaciones de informacion laboral, expedido por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Diagramas de Flujo.

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
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5.1 EXPEDICION DE CERTIFICADO TIEMPO DE SERVICID

Inicia

Recepsionar
solaitud

]

Asignar solictud

Werilicar
Gagume

ntackin
soporte

ingresar
informacién en
bass de dalos

Blaborar
comunicacion
oficial aehictande
compiatar
docurnentod

Rerrtir
£oMmUNKatian
oficial

Anexo. PR-M&-P3.08 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS

I

Clasificar las Consuliar nimero Ubicar la historia Remitir |a solictud & la Proyectar Sabctar acte
selictudes de de céduladel labaral perscnaencargada certificados tiempo administrato af
acuerdo al solictante encargadadela e servicic archive central, en
paticionario elaboracién del certificads case de requerirse
Recepcionar actg
adminstrativa
Entregar
Haces Lirmar copia Entregar cerlificado certificados tiempe Reritic cerificadas y
¥ originar del tierrpo de servicio Hacer firmer libro de sarvicio al tierrpa de seruicio oewonsa
certificadotierpo [ al peticionarin radicador encargado de la parz!a firma 1
de servicio al ventanilz del FYTRTT
pelwclinano pasiva pengichal
Remitir

semenalinents o
certificadae tiempo de
BervIcic entregados &1
grocedmiento PR-
MB-P306 Administisr
y Consuiltarias
Historlas Lsboratas

Archivar
certificady

Entr egar seqanalmente as

adiciudes de certificados tiempo

de servicio generacos al [ker det

procedimicnte PR-M3-F3-03 para
£l Ingreso de nformacikin Pasivocol

Reaizar ios ajustes
necesarcs
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5.2 EXPEDICION CERTIFICADO DE PENSION Y CERTIFECADO DE NO PENSION

] Recepcionar
solicitud

——

Asignar sofictud

Remitir copiadel

Baorar i Baborar certificado de pensidno
Ravisar Consultar estado Consultar vakor de certificadoda E:trpeg?srig:glggﬁ coninicacion de no pensj?én. al
docume del paticionario fa mesada pensidn o de no pension aficial procedimenta PRS-
ntacian pensicnal pension P3-06 Administrer y
Consultar las Hstorias
Laboraies
Blaborar
comunicacion Fin
oficial
Raitr
—] corunicacion
oficial
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5.3 EXPEDICION DE CERTIFICADO DE SALARIOS O FACTORES SALARIALES - CERTIFICADO DE MESADA PENSTONAL

( Inicio l

h 4

Recepcicnar
soliciud

y

Asignar solicitud

v

Consukar
informacion salarial
0 mesada
pensional

Haborar
certificado de
salarios o factores
salariales,
certificado de
mesada pensional

\/l/,

Entregar certificado
de salarics o
factores salariales,
certificado de
mesada pensional

y
BElaborar
cormuinicacién
oficial

{

Remitir copladet
certificado al
procedimento PR-
MB-P3-08
Administrary
Consultar las
Historias Laborales

Fin
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