MINISTERIO DE AMBIENTE Y SOMOS
DESARROLLO SOSTENIBLE . ..
Proceso: Administracion del Talento Humano Sistema Integrado de Gestion
Version: 5 Vigencia: 23/12/2024 Caodigo: P-A-ATH-14

Elaborar el Certificado Electrénico de Tiempos Laborados - CETIL o su confirmacion, solicitado por el interesado o por las Administradoras de Fondos de
Pensiones - AFP.

Inicia con la recepcion de la solicitud y termina cuando se da respuesta a la misma a través de oficio dirigido al interesado, o a través de la plataforma CETIL
para las Administradoras de Fondos de Pensiones - AFP.

1. Para los tiempos de respuesta a solicitudes de Certificado Electrénico de Tiempos Laborados - CETIL, o su confirmacién, se dispondra de quince (15) dias
habiles que es el plazo establecido por el Decreto 726 del 26 de abril del 2018, o la norma que lo modifique.

- Decreto 726 del 26 de abril de 2018
- Decreto 019 de 2012.

- Decreto 1158 de 1994.

- Decreto 1045 de 1978

- Decreto 1513 de 1998.

- Ley 99 de 1993.

- Art. 36 de la Ley 100 de 1993.
- Circular conjunta 065 de 2018

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Funcionario o Contratista designado por la Coordinadora de Talento

Ventanilla Unica de Atencién al Ciudadano
Humano
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Radicacion en Sistema de Correspondencia ARCA ' Verificar la solicitud y hacer el reparto . Verificar solicitud realizada
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¢Competencia de
Minambiente?

Trasladar por competencia

T

Oficio de traslado a través del Sistema ARCA

¢éSolicitud completa?

I Solicitar subsanacién
Solicitar historias laborales }'—

T

Correo electrénico institucional




FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario o Técnico Administrativo Funcionario o Contratista designado por el (la)
designado Coordinador(a) del Grupo de Talento Humano

Registrar la informacién en el Sistema CETIL @
l 10
Correo electrénico institucional Revisar la informacién registrada |

¢Hay inconsistencias?

T UTICIONETo U CONMTa ST TESPOTTSA0Te UeT ATCITV DS
Coordinador(a) del Grupo de Talento Humano
Gruna de Talenta Hi

1/2

Entregar historia laboral

[12]

NO

Revisar la informacion registrada

NO
éHay inconsistencias?

Solicitar subsanacion |

o> =
Solicitar subsanacion
14
-+ Realizar la aprobacion del tramite l

ADMINISTRADORA
DE FONDO DE
PENSIONES - AFP

Exportar la Certificacién

]
P

Radicacion en Sistema de Correspondenci ]

()

Revisar Oficio de respuesta

NO
¢Hay inconsistencias?

Solicitar ajuste

/16

[19]

Enviar el oficio al solicitante —l

—

Oficio radicado en Sistema de

| |

Ne. ACTIVIDAD g:\l/-: DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Radicar a través del sistema de gestion de correspondencia ARCA al
Grupo de Talento Humano, la solicitud de Certificado Electronico de
Tiempos Laborados - CETIL, la cual puede llegar a través de los
' - siguientes canales de atencion: Ventanilla Unica de Radicacion Sistema de
1 Radicar la solicitud H Atencion al Ciudad Correspondencia ARCA
- Sistema CETIL encion al Ciudadano p
- Pagina web de la Entidad
- Correo electronico institucional
- Ventanilla Unica de atencién al ciudadano
. - . N " " Funcionario o Contratista
Verificar la solicitud radicada, definir si es para gestion de Certificado desianado por la
2 Verificar la solicitud y hacer el reparto H Electrénico de Tiempos Laborados - CETIL y hacer el reparto ) 9 P
. Coordinadora de Talento
correspondiente Humano




Verificar si la solicitud es competencia del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible

Funcionario o Contratista
designado por la

3 Verificar la competencia .
. . - . . Coordinadora de Talento
Si no es competencia del Ministerio, continuar en la actividad 4
. . A . -, Humano
Si es competencia del Ministerio, continuar en la actividad 5
Realizar el traslado por competencia a la Entidad correspondiente a| Funcionario o Contratista
. través del Sistema de gestion de correspondencia ARCA designado por la Oficio de traslado a través del
4 Trasladar por comtencia Coordinadora de Talento Sistema ARCA
Fin del procedimiento Humano
Verificar que la solicitud se encuentre diligenciada correctamente y que
cuente con los documentos soporte requeridos a saber:
- En los casos que la solicitud la realice diretamente el interesado, debe
adjuntar copia de la Cédula de Ciudadania N .
. h .| Funcionario o Contratista
- En los casos que la solicitud la realice un abogado apoderado, debera designado por la
5 Verificar la completitud de la solicitud adjuntar el poder, copia de la tarjeta profesional y copia de las cédulas )
de ciudadania del solicitante y su apoderado. Coordinadora de Talento
. ) . . . Humano
- En los casos que la solicitud la realice un familiar, debera acreditar|
condicion segln corresponda.
Si la solicitud No esta completa, continuar en la actividad 6
Si la solicitud Si esta completa, continuar en la actividad 7
Solicitar al solicitante a través del medio de recepcion la subsanacion| Funcionario o Contratista
6 Solicitar subsanacion de la informacién pendiente para poder dar continuidad al tramite designado por la
Coordinadora de Talento
Volver a la actividad 1 Humano
e Solicitar la historia laboral correspondiente a través del correo| Técnico Administrativo o PETTTT
7 Solicitar historias laborales o ) ) . Correo electronico institucional
electrénico institucional al custodio del archivo Profesional
Funcionario o Contratista
8 Entregar historia laboral Consultar la historia laboral solicitada y entregarla en medio fisico o| responsable del Archivo
digitalizada segun corresponda del Grupo de Talento
Humano
9 |Registrar la informacion en el Sistema CETIL Realizar 'e! !'egistro de la informaciép’ correspgndiente en el Sistema| Técnico Adm?nistrativo 0 Sistema CETIL
CETIL e iniciar el proceso de aprobacion en el sistema Profesional
Realizar la revision de la informacion registrada en el Sistema CETIL y|
continuar con el proceso de aprobacion Funcionario o Contratista
) . " . designado por la
10 Revisar la informacién registrada Si hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad 11 Coordinadora de Talento
Si no hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad Humano
12
Devolver en el Sistema CETIL al Profesional Universitario o Técnico N .
L . . " Funcionario o Contratista
Administrativo designado para que realice la subsanacion de las designado por la
11 Solicitar subsanacion inconsistencias evidenciadas .
Coordinadora de Talento
Continuar en la actividad 9 Humano
Realizar la revision de la informacion registrada en el Sistema CETIL y|
continuar con el proceso de aprobacion
) . " . Coordinadora Grupo de
12 Revisar la informacion regstrada Si hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad 13 Talento Humano
Si no hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad
14
Devolver en el Sistema CETIL al Funcionario o Contratista designado
13 Solicitar subsanacién para que realice la subsanacion de las inconsistencias evidenciadas Coordinadora Grupo de
Talento Humano
Continuar en la actividad 10
Realizar la aprobacion del tramite correspondiente en el Sistema CETIL
14 Realizar la aprobacion del tramite Si el solicitante es una Administradora de Fondo de Penciones - AFP, CooTrd:na:iolrj Grupo de
finaliza el procedimiento alento Rlumano
Si el solicitante es externo, continta con la actividad 15
Profesional Universitario o
15 Exportar la Certificacion Descargar la Certificacion del Sistema CETIL Técnico Administrativo
designado
Proyectar el oficio de respuesta a la solicitud recibida a través del| Profesional Universitario o
16 Proyectar Oficio de respuesta Sistema de Correspondencia ARCA adjuntando la certificacion| Técnico Administrativo Sistema de Correspondencia ARCA
descargada v enviarla a revision y aprobacion designado
Revisar el oficio de respuesta a la solicitud recibida a través del
Sistema de Correspondencia ARCA con la certificacion descargada
17 Revisar Oficio de respuesta adjunta Coordinadora Grupo de
Talento Humano
Si hay inconsistencias, continuar con la actividad 18
Si no hav inconsistencias. continuar con la actividad 19
Devolver el Oficio a través del Sistema de Correspondencia ARCA|
18 Solicitar ajuste solicitando realizar los ajustes a los que haya lugar Coordinadora Grupo de
Talento Humano
Volver a la actividad 16
Realizar el envio del oficio y los archivos adjuntos correspondientes al
19 Enviar el oficio al solicitante solicitante a través del Sistema de Correspondencia ARCA Coordinadora Grupo de

Fin del procedimiento

Talento Humano




5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONFIRMACION DE HISTORIA LABORAL

5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONFIRMACION DE CERTIFICADO ELECTRONICO DE INFORMACION LABORAL - CETIL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario o
Técnico Administrativo designado

Funcionario o Contratista responsable del Archivo
del Grupo de Talento Humano

Funcionario o Contratista designado por el (la)

Coordinador(a) del Grupo de Talento Humano Coordinador(a) del Grupo de Talento Humano
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Verificar en el Sistema CETIL la existencia de
solicitudes
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Revisar la informacién registrada

Revisar la informacion registrada

Solicitar subsanacién
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Realizar la aprobacion del tramite }4~
Fin
5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONFIRMACION DE HISTORIA LABORAL
Ne. ACTIVIDAD o DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Verificar en el Sistema CETIL la existencia de Verificar en el Sistema CETIL la existencia de solicitudes de Profesp nal Un|‘v<larS|talr|o ° .
1 s H " e L . Técnico Administrativo Sistema CETIL
solicitudes Confirmacion de Historia Laboral por parte del Ministerio de Hacienda )
designado
. I . . Profesional Universitario o
e Solicitar la historia laboral correspondiente a través del correo| . o P
2 Solicitar historias laborales H N . ) Técnico Administrativo Correo electrénico institucional
electronico institucional al custodio del archivo .
designado
Funcionario o Contratista
- Consultar la historia laboral solicitada y entregarla en medio fisico o| responsable del Archivo
3 Entregar historia laboral H - p
digitalizada segun corresponda del Grupo de Talento
Humano
Reali | reqistro de la inf " dient I Sist Profesional Universitario o
4 |Registrar la informacion en el Sistema CETIL H calizar € Tegisiro de fa in °rma°'°T‘, correspondiente en €1 SIStemal re nigo Administrativo Sistema CETIL
CETIL e iniciar el proceso de aprobacion en el sistema .
designado
Realizar la revision de la informacion registrada en el Sistema CETIL y| N .
. - Funcionario o Contratista
continuar con el proceso de aprobacion )
. . " ) designado por la
5 Revisar la informacion registrada Vv . X
A . . . » . - Coordinadora de Talento
Si hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad 6
. . ) . . - . - Humano
Si no hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad 7
Devolver en el Sistema CETIL al Profesional Universitario o Técnico N .
[ ) ) " Funcionario o Contratista
Administrativo designado para que realice la subsanacion de las )
- " . . ) cY designado por la
6 Solicitar subsanacion H inconsistencias evidenciadas ’
Coordinadora de Talento
Continuar en la actividad 4 Humano




Realizar la revision de la informacion registrada en el Sistema CETIL y|

continuar con el proceso de aprobacion Coordinadora Gruno de
7 Revisar la informacion registrada H P

R . . . " ' - Talento Humano
Si hay inconsistencias en la informacion continuar con la actividad 8

Si no hay inconsistencias en la informacién continuar con la actividad 9

Devolver en el Sistema CETIL al Funcionario o Contratista designado
- " ara que realice la subsanacion de las inconsistencias evidenciadas Coordinadora Grupo de
8 Solicitar subsanacion H paraq P

Talento Humano
Continuar en la actividad 6

Realizar la aprobacion del tramite correspondiente en el Sistema CETIL Coordinadora Gruno de
9 Realizar la aprobacion del tramite H | up

Fin del procedimiento Talento Humano

* Historia laboral: Archivo magnético o documental que contiene informacion laboral del ex funcionario.
* Certificado: Documento que da fe del hecho al cual se refiere su contenido.
* Confirmacion: Es la ratificacion de la informacion registrada en una certificacion previamente expedida, a solicitud de un interesado.




