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PROCEDIMIENTO: Certificaciones Laborales

Expedir las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios, exfuncionarios, entes y 6rganos de

OBJETIVO: control a través de la documentacion que reposa en las hojas de vida con el propésito de constatar la
informacion solicitada.
Limite Inicial: Realizar la solicitud de certificacion de acuerdo con los parametros establecidos.
ALCANCE: Limite Final: Archivar copia digital de la certificacion en la carpeta de Certificaciones Laborales y enviar la certificacion
: fisica a la historia laboral.
PRODUCTOS: Certificaciones laborales
RESPONSABLE: Director de Talento Humano

CUADRO DE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SiMBOLO SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacién Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para otra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

Punto de Control o de
Decision

D Documento
t NO;
S

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexidn que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcién de estas respuestas, dependiendo de que la condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un retroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican cémo se realiza la secuencia. Las

’ Conector de direccién | flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacién, a través de
de flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos o que se cruzan con otras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
numero de la actividad de la columna “niimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.
Representa la continuidad del diagrama en otra pagina, conexion o enlace con otra hoja diferente en la que
D Conector de Pagina continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de letra. Ajustado a la SNR
Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactua el procedimiento,
u:l] Conector de este simbolo se utiliza de manera opcional ya que el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
Procedimiento se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
@ Realizar la solicitud de certificacion y remitirla de acuerdo
con lo siguiente: oficio o correo electronico que Funcionari
. . N uncionarios
contenga: nombre completo, nimero de identificacion, S
tipo de certificacion y datos de correspondencia Ex funcionarios
1 A4 ' Oficina de Control Oficio
Solicitar a certificacion Remitir el oficio por correspondencia o correo electrnico Disciplinario Interno Correo electronico
. S Entes de control
a través de la direccion: S
+ o . Entes judiciales
direcciontalentohumano@supernotariado.gov.co
A
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g
2 Remitir la solicitud a la

Coordinacién del Grupo de
Vinculacién y EP

I

Remitir la solicitud a la Coordinacion del Grupo de
Vinculacién y EP para reparto entre los funcionarios
encargados de su elaboracion.

Administrador correo de la
Direccion de Talento
Humano

Oficio
Correo electronico

\4

3 Consultar la base de datos

l

Consultar la base de datos de codificacién de las hojas
de vida de funcionarios y exfuncionarios.

Funcionarios del Grupo de
Vinculacién y Evaluacion de
Personal

Base de datos archivo

v

Verificar

Verificar si se encuentra la historia laboral en el archivo.
¢La historia laboral se encuentra en el archivo?

Sl: Continuar con la actividad 6.

Funcionarios del Grupo de

Sl: Planilla de control de
préstamo de hojas de vida
descrita en la actividad 6.

4, éLa historia . L Vinculacion y Evaluacion de )
se encuentra NO: Continuar con la actividad 5. Pe)rlsonal NO: Oficio o correo
ivo? o] .
en el archivo? electronico descrito en la
Frecuencia: Cada vez que se solicite un certificado actividad 5.
laboral.
Proyectar comunicacion al interesado informando que no . .
v y . S . g Funcionarios del Grupo de Oficio
5 €80 no ha sido funcionario de [a Enfidad. Vinculacion y Evaluacion de Correo electrénico
: Proyectar comunicacién P y |
. - ersona
+ Nota: Continuar con la actividad 9.
Diligenciar planilla Solicitar la historia laboral, diligenciando la planilla de Funcionarios del Grupo de .
. : ; ) ) . - Planilla de control de
6. control de préstamo de hojas de vida, para revisar o Vinculacién y Evaluacién de . . .
préstamo de hojas de vida
extraer la carpeta de control de sueldos para CETIL. Personal
Determinar si la certificacion es laboral o es certificacion
electronica de tiempos laborados (CETIL).
CQue tino de ¢ Qué tipo de certificacion es? Coordinadora del Grupo de
7. es? Vinculacién y Evaluacion de N/A

Certificacion laboral: Continuar con la actividad 8.
Certificacion electrénica de tiempos laborados: Continuar
con la actividad 16.

Personal

Proyectar la certificacion
laboral
8.

v

Proyectar la certificacion laboral teniendo en cuenta la
documentacién que reposa en la historia laboral
correspondiente, el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales y el aplicativo de némina.

Funcionarios del Grupo de
Vinculacién y Evaluacién de
Personal

Certificacion laboral
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Remitir Ia certificacion a la Coordinacion del Grupo de

Funcionarios del Grupo de

9. Remitir la certificacion para . o L o Vinculacién y Evaluacion de Certificacion laboral
revision y aprobacion Vinculacién y EP para revisién y aprobacion. Personal
Verificar Verificar si la certificacion se encuentra correcta.
¢ ¢ La certificacion se encuentra correcta?
SI: Certificacion laboral
Sl: Continuar con la actividad 12. Coordinadora del Grupo de | descrita en la actividad 12.
10. Cenhéitgcién NO: Continuar con la actividad 11, haciendo la Vinculacién y Evaluacion de NO: Certificacion laboral
se encuentra devolucién a través de correo electrénico. Personal descrito en la actividad 11 -
correcta? Correo electronico.
Frecuencia: Cada vez que se elabore un certificado
laboral
\ 4 )
- - L Coordinadora del Grupo de
Devolver certificado para Devolver el certificado al funcionario encargado de su | . o e o
11. correccion " ., Vinculacién y Evaluacién de Certificacion laboral
elaboracion para correccion.
l Personal
v .
Remitir certificacion a | Remitir la certificacion a la Direccion de Talento Humano Goordinadora del Grupo de
12, emitr certfieaciona la hy Vinculacién y Evaluacion de Certificacion laboral
para aprobacion y firma.
l Personal
Coordinadora del Grupo de
\ 4 Vinculacion y Evaluacion de
13 Remitir certificacion al Remitir la certificacion al funcionario que la proyectd para Personal Certificacion laboral
: solicitante que comunique al solicitante. Funcionarios del Grupo de | Oficio o Correo electronico
l Vinculacién y Evaluacién de
Personal
J} Archivar copia digital de la certificacion en la carpeta de
Certificaciones Laborales y enviar la certificacion fisica a L
Archivar la la historia laboral Funcionarios del Grupo de
14, certificacion ' Vinculacién y Evaluacién de Certificacion laboral
. o o Personal
Nota: Consultar la Guia para la organizacion de Historias
Laborales.
X Funcionarios del G d
— L . uncionarios del Grupo de . )
Devolver la historia laboral Devolver la historia laboral al archivo, diligenciando la . o P Planilla de préstamo de
15. y diligenciar planilla i . . . Vinculacion y Evaluacion de . .
planilla de préstamo de hojas de vida. hojas de vida
l Personal
Registrar en el sistema Certificaciones CETIL o
CETIL Funcionario del Grupo de
16. Registrar en el sistema CETIL los campos de acuerdo Vinculacién y Evaluacién de Sistema CETIL

\ 4

(]

con la carpeta control de sueldos o al registro existente
en el aplicativo de némina.

Personal
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Verificar lo registrado

17. l

Verificar lo registrado en el sistema CETIL vs. la carpeta
de control de sueldos.

¢ Lo registrado en el CETIL concuerda con la informacion
de la carpeta de control de sueldos?

Si: Continuar con la actividad 18

Coordinadora del Grupo de
Vinculacién y Evaluacion de
Personal

Si: Registrar la informacion
en el Sistema CETIL
No: Remitir para firma en el

(Lo registrado i
c&r}gggiﬂ;;cm fa No: Devolver a la actividad 16. Sistema CETIL
la carpeta?
Frecuencia: Cada vez que se expida una certificacion
tipo CETIL.
Remitir para firma Remitir para firma electronica a la Direccién de Talento C_oordinzla’d ora del GruRo de .
18. H Vinculacion y Evaluacion de Sistema CETIL
umano.
l Personal
Descargar y remitir Descargar el certificado digital del sistema CETIL y Funcionario del Grupo de .
19. certificado o . - Vinculacién y Evaluacion de Certificado CETIL
remitirlo al interesado por correo electrénico.
l Personal
Imprimir y archivar Imprimir el certificado y archivarlo en la carpeta de
certificado control de sueldos del funcionario. Funcionario del Grupo de
20. Vinculacién y Evaluacién de Certificado CETIL

i

Nota: Consultar la Guia para la organizacion de Historias
Laborales.

Personal

FIN
VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
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