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1. OBJETIVO

Expedir certificaciones de historia laboral para tramite pensional, laborales y de prestaciones sociales de catedra al personal activo / retirado de la institu-
cién y a los entes de control.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud y termina con la expedicion del certificado para su posterior entrega al solicitante.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe de Oficina Talento Humano

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Certificado de Historia Laboral para trdmite Pensional: Es la relacién de cotizaciones periddicas obligatorias efectuadas a los regimenes del Sistema
General de Pensiones por parte de los afiliados con base al salario que ellos devengaron. En dicha relacion se detallan los periodos laborados por los que
la Institucién efectud cotizaciones (Aportes, salarios reportados y total de semanas cotizadas)

Certificado Laboral: Documento que hace constar el tipo de vinculacion, cargo, salario y tiempo de servicio

Certificado de Prestaciones Sociales: Es un documento mediante el cual se certifica a los docentes catedréaticos los valores pagados por prestaciones
sociales (Prima de servicios, prima de navidad, prima de vacaciones, cesantias, vacaciones, bonificacion por servicios, intereses se cesantias y compen-
sacion de vacaciones) durante los periodos laborados con la Institucion.

CETIL: Es el Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos Laborados desarrollado por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y el
Ministerio de Trabajo, por medio del cual se remplazan los formatos 1, 2, 3(A) y 3(B) establecidos en la circular conjunta Namero 13 de abril de 2007 re-
queridos para tramites de reconocimiento de prestaciones pensionales. El Cetil permitird expedir la Certificacion de Historia Laboral con destino al recono-
cimiento pensional de manera electronica y a las reconocedoras contar con la informacién en linea requerida para el reconocimiento pensional.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 CERTIFICADO DE HISTORIA LABORAL PARA TRAMITE PENSIONAL
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de solicitud | Se recibe la solicitud mediante oficio al servidor publico, persona retirada o | *Persona asignada *Radicado  Plata-
cualquier entidad asi como las solicitudes realizadas a través de la plata- forma del CETIL-
1. forma CETIL (Certificacién Electrénica de Tiempos Laborados). Ministerio de Ha-
cienda y Crédito
Publico
Elaboracion del | De acuerdo al tipo de vinculacién del solicitante, se solicita la historia labo- | *Persona asignada *Registro de prés-
2 certificado. ral al encargado del Archivo de Gestion en la Oficina de Talento Humano tamo de Historia
' o de Archivo Central para su revision. Laboral
Revision Historia | Se revisa toda la historia laboral y se toman los datos necesarios | *Persona asignada
Laboral dependiendo del tipo de vinculacién, para la elaboracién del certificado y
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente teniendo en
cuenta los siguientes puntos.
1. Si la vinculacién es, o fue como docente ocasional, se verifica en que
3 tiempo labord y cotizé. Las fechas admitidas son a partir de enero de 1997
' hasta la fecha.
2. Si la vinculacion fue por contrato, se verifica en que tiempo laboré y
cotizé. Las fechas admitidas son desde enero 1997 hasta diciembre del
2003
3. Si la vinculacion es o fue de planta o por convenio, se verifica en que
tiempo labor6 y cotizo.
Elaborar  oficio de | De no haber vinculo y de no existir aportes, se elabora la respuesta | *Persona asignada *Oficio
4 respuesta de no | mediante oficio, comunicando a los solicitantes que no estan cubiertos por
" | expedicién Certificado | la normatividad vigente.
CETIL.
Elaborar el Certificado | Se diligencia la identificacion del trabajador, se determina la fecha base, | *Persona asignada *Registro
Pensional en los | entidad responsable para pensiones, se incluyen los factores para el Plataforma del
formatos CETIL | calculo del salario base y factores adicionales no netos para la CETIL- Ministerio
5. | establecido por el | determinacidn del salario base, salarios mes a mes: afio correspondiente de Hacienda vy
Ministerio de Hacienda | al mes que certifica, mes que certifica, asignacion basica mensual, gastos Crédito Publico
para la certificacion | de representacion, prima técnica, otros factores (Dto. 1158 de 1994) y total
laboral y salarial. anual incluyendo factores salariales.

Vigilada Mineducacién
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
6 Remisién de certificado | Una vez elaborado el certificado virtual, se remite al Jefe de la Oficina de | *Jefe de Oficina de | *Certificado
" | para firma Talento Humano para su respectiva firma virtual. Talento Humano firmado
Entrega de certificados | Se hace entrega de los certificados asi: *Persona asignada *Registro
Personal Natural: A necesidad del solicitante se hace entrega. Plataforma del
7. Fondo Pensional: Se realiza comunicacion oficial y se envia por correo CETIL- Ministerio
certificado a los fondos que lo soliciten. de Hacienda vy
Crédito Publico
Archivo de documentos | Todos los archivos y documentos reposan en la plataforma del Ministerio | *Jefe de Oficina de | *Plataforma del
de hacienda y Crédito Publico para ser consultados. Talento Humano CETIL- Ministerio
8. *Persona asignada de Hacienda vy

*Juridico
Talento Humano.

Oficina

Crédito Publico

6.2 CERTIFICACIONES LABORALES, DE ESCALAFON, DE ASIGNATURAS Y MONITORIAS/PASANTIAS

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de la | Se recibe el formato “AP-THU-FO-03 Solicitud Certificado Laboral” diligenciado | *Persona asignada *AP-THU-FO-03
solicitud por el servidor publico y se verifica que los datos solicitados estén registrados Solicitud

1 claramente y completos. Certificado
' Laboral
*Correo
electrénico.
Elaboracion  del | Se revisa la solicitud del servidor publico, si es por primera vez se solicita la | *Persona asignada *Registro
5 certificado historia laboral o se actualiza si ya esta en la base de datos (archivos digitales) de Consecutivo
' Talento Humano y se procede con la elaboracion del certificado. En el caso de los Certificado
certificado de asignaturas se debe revisar el modulo académico.
Firma del | Se entrega el certificado al Jefe de la Oficina de Talento Humano para la firma | *Jefe de Oficina de | *Certificado
3. | certificado. correspondiente. Talento Humano firmado
Organizacion y | Una vez el Jefe de la Oficina de Talento Humano firma el o (los) certificado(s) | *Persona asignada *Certificado
4. | entrega de | firmado(s), la persona asignada los organiza en un archivador tipo fuelle por orden firmado.
certificados alfabético para posteriormente ser entregado al solicitante cuando lo requiera.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6.3 CERTIFICACIONES DE PRESTACIONES SOCIALES DE CATEDRA
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcion de la Se recibe la solicitud y se verifica que los datos estén completos. *Persona asignada *Solicitud
" | solicitud
Se revisa la solicitud del docente catedratico, si es por primera vez se generar los | *Persona asignada *Registro
reportes con el cédigo 127 de cada afio a través del Sistema Financiero LINIX o Consecutivo
se actualiza si ya esta en la base de datos (archivos digitales) de Talento Certificado
2 Elaboracion  del | Humano. Luego se procede con la elaboracién del certificado, revisando los
" | certificado valores cancelados por conceptos de prestaciones sociales por semestre al *Reportes LINIX
solicitante.
Nota: Este certificado se expide a partir del 2012-1.
3 Firma del | Se entrega el certificado al Jefe de la Oficina de Talento Humano para la firma | *Jefe de Oficina de | *Certificado
" | certificado. correspondiente. Talento Humano firmado
Una vez el Jefe de la Oficina de Talento Humano firma el o (los) certificado(s) | *Persona asignada *Certificado
Entrega del | & . . . .
4. certificado firmado(s), la persona asignada los organiza para posteriormente ser entregado al firmado.

solicitante cuando lo requiera.

7. OBSERVACIONES:

En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en el
presente documento se realizaran via correo electronico.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 CAL-FO 17 Junio 30 de 2011 Actualizacion de Documentos
04 CAL-FO 17 Septiembre 30 de 2012 Actualizacion de Documentos

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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05 EV-CAL-FO-17 Junio 23 de 2016 Actualizacion de Documentos
06 EV-CAL-FO-17 Septiembre de 2019 Actualizacion de Documentos
07 EV-CAL-FO-17 Octubre 15 de 2020 Actualizacion de Documentos

ELABORO REVISO APROBO

CHRISTIAN CAMILO LUGO CASTANEDA | MARIA ALEJANDRA COMETA TRUJILLO | MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Jefe de Oficina Talento Humano Profesional de Apoyo al SGC Asesora en la Coordinacion del SGC

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

