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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

| Establecer los ilqsamisﬁ!os para tramitar y expedir op

las laborales solicitadas por los servidores o exservidores pblicos, al GIT de Talento Humano.

2. ALCANCE

"~ |Inicia con la solicitud de la certificacion laboral y finaliza con la entrega del documento al solicitante.

3. DEFINICIONES

CERTIFICACION LABORAL: Documento usado como soporte que consta el tiempo en el que ha estado inscrito un servidor en una entidad, funciones pef tipo de vir y salario
CERTIFICACION LABORAL BASICA: Documento que demuestra el vinculo laborar existente o que existio entre un servidor o exservidor con la Entidad, en la cual se especifica unicamente el tiempo de servicio, tipo de vinculacion y salario

devengado.
CERTIFICACION LABORAL CON FUNCIONES: Documento que demuestra el vinculo laborar existente o que existio entre un servidor o exservido con la Entidad, en la cual se especifica el tismpo de servicio, tipo de vinculacion, salario

y las por el solicitante.

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE
» Decreto 785 de 2005, Articulo 12.

2. POLITICAS DE OPERACION .

« Las actividades del presente procedimiento estaran en el marco de los lineamientos de politicas de la Agencia, en &l marco del Modslo Integrado de Planeacion y Gestion.

+ Las solicitudes de certificacion taboral deben informar claramente lo que se requiere (que informacion requiers) y soliciarse  través al correo de certificaciones laborales:

+ L certificacion laboral basica se expide en un tismpo méaximo de tres (3) dias habiles y la expedicion laboral con funciones se expide en un tiempo méximo de ocho (8) dias hébiles. .
+ Las cartificaciones laborales que requieran verificacion de la carpeta fisica que reposa en el archivo central de la entidad podrén expedirse en un tiempo maximo de 15 dias habiles.
+Toda certificacion laboral sera valida siempre y cuando esta tenga la firma del o la Coordinadora del Grupo Intermo de Talento Humano 6 de la Secretaria General de la Agencia.

io.gov.co

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ El servidor plblico activo realiza la solicitud de certificacion laboral al correo electronico:
i i i itorio.gov.co.

+ El exservidor plblico puede hacer la solicitud de certificacion laboral correo electronico:
ificaci i itorio.gov.co; o a través de radicado en el sistema de

gestion documental; o sistema de PQRSD.

+ La solicitud debe contener:

- Nombre del servidor o exservidor

- N°. de identificacion

« A solicitud del interesado

+ Tipo de certificacion: basica o con funciones (sueldo y antigtiedad, funciones
entre ofras)

Solicitud de certificacion laboral radicada

Servidor o exservidor No aplica

2 |Recibir la solicitud de certificacion laboral

Técnico asistencial de GIT
Talento Humano

Una vez ingresa la solicitud de certificacion laboral se registra en la planilla de control de

certificaciones para activar el proceso de elaboracion de la respectiva certificacion. Planilla control de certificaciones

No aplica

3 |Elaborar o generar la certificacion laboral

+ Una vez se recibe la solicitud de certificacion laboral ya sea por medio del correo de
certificaciones o a través de radicado en el sistema de gestion documental o del sistema de
PQRSD, se procede a revisar la planta de los servidores activos y/o la historia laboral del servidor
o exservidor, y se proyecta la certificacion laboral.

Técnico asistencial del GIT

Talento Humano No aplica

Proyecto de certificacion laboral

4 |Verificar el contenido de la certificacion laboral

+ Antes del envio para firma, se revisa que la informacion registrada en la certificacion laboral sea

coherents con la informacion de la historia laboral'y la solicitud radicada. Si esta correcto pasa para | Gestor del GIT de Talento

Certificacion laboral revisada

6  |Entregar la certificacion laboral

firma de la Coordinadora del GIT de Talento Humano o de la Secretaria General segin Humano
Si la certificacion presenta i i ias se devuelve al paso anterior para ajustes.

+ Una vez revisada la certificacion se remite a la Coordinacion del Grupo de Talento Humano o ala

Secretaria General de la Agencia para la respectiva revision y firma. G

. o 2 B i i Coordinacién de GIT de Talento . o
5 |Firmar la certificacion laboral H SeHEAEG ! No aplica Certificacién laboral firnada
Nota: Las certificaciones se remiten directamente a firma de Secretaria General inicamente en umano o Secretaria General
ausencia de Coordinacion del GIT de Talento Humano.
| + Una vez firmada la certificacion laboral se entrega por medio de correo electronico al solicitante, [ Técnico asistencial del GIT No aplica Correo electronico*, certificacion laboral, Planilla Control

y se registra la fecha en la Planilla de control de certificaciones. Talento Humano Certificaciones.

6. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE ENTREGA

Certificaciones laborales

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Caracterizacién del proceso.

2. Mapa de riesgos del proceso

3. Diagrama de flujo

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
2 28/07/2020 Se ajusta el objetivo del pracedimiento, se incluye el alcance, documentos asociados, punto de control y se modifica el desarrollo del procedimiento.
3 Se ajusta la redaccion del objetivo del procedimiento, del alcance, de definiciones, politica de operacion, descripcion de actividades, responsables y reﬁi‘\‘os.
T
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