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Objetivo

Establecer el paso a paso técnico y administrativo para la correcta generacién y
expedicion de los CETILES (Certificaciones Electrénicas de Tiempos Laborados),
asegurando la transparencia y validez de la informacidn suministrada segun
normatividad vigente.

Alcance

Aplica para los funcionarios y exfuncionarios del IDEAM que soliciten CETILES
(Certificaciones Electréonicas de Tiempos Laborados) y que hayan o estén
trabajando desde el 1 de marzo de 1995 hasta la fecha

Normatividad aplicable
1. Decreto 726 de 2018
2. Decreto 1833 de 2016
3. Ley 1450 de 2011 (Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014)
4. Ley 1753 de 2015 (Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018)

Definiciones

Administrador del Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos
Laborados (CETIL). El administrador del Sistema de Certificacién Electronica
de Tiempos Laborados (CETIL) sera la Oficina de Bonos Pensionales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (OBP), que estara encargada de
definir los lineamientos para la implementacién del Sistema CETIL, asi como de
la operacidon del mismo y ejercera las funciones de coordinacion y apoyo
técnico entre las diferentes entidades que requieran del sistema. La Oficina de
Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (OBP) definira y
disefara los mddulos necesarios para el adecuado funcionamiento del Sistema
CETIL, teléfono 3811700 Ext 1177, 3834, 3881, 3842, 3209, 3895, correo
electrdénico a cetilobp@minhacienda.gov.co

Asignacion basica mensual: Es la remuneracion fija u ordinaria que recibe
un empleado publico o servidor del Estado cada mes, sin incluir otros factores
salariales. Por ley, esta asignacidon corresponde al grado y denominacion del
empleo dentro del sistema de nomenclatura y clasificacion de cargos. Es el
punto de partida para el calculo de otros beneficios y prestaciones.
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Auxilio de Transporte: Es una prestacidon social obligatoria en Colombia,
pagada por el empleador a los trabajadores que devengan hasta dos salarios
minimos legales mensuales vigentes. Su finalidad es cubrir los gastos de
movilizacién del empleado desde su casa al lugar de trabajo y viceversa. Es
importante destacar que no se paga si el empleador suministra el transporte
directamente o si el trabajador vive a una distancia que le permite ir caminando.
Ademads, no constituye salario para efectos de liquidacién de prestaciones
sociales, a excepcion de las cesantias y servicios de seguridad social (salud y
pension) si el trabajador devenga el minimo legal.

Bonificacion por compensacion: Es una bonificacion especifica que se ha
creado por decretos para ciertos servidores publicos de niveles asistencial,
técnico, profesional y asesor (estos Ultimos de carrera administrativa). Se paga
anualmente (generalmente en septiembre) y, por su normativa, no constituye
factor salarial para liquidar otras prestaciones (cesantias, primas, etc.).

Bonificacion por Recreacion: Es una prestacién social especifica del sector
publico en Colombia, no aplicable a los trabajadores del sector privado. Se
concede anualmente a los empleados publicos que hayan laborado por lo menos
un afo en la entidad, o proporcionalmente por fraccion de afio. Su finalidad es
contribuir al bienestar y esparcimiento del trabajador y su familia.
Generalmente, su valor es equivalente a dos dias de la asignacidon basica
mensual devengada al momento de su reconocimiento, y no constituye factor
salarial para la liquidacién de otras prestaciones.

Bonificacion por Servicios Prestados: Es una prestacion social que se
reconoce y paga a los empleados publicos en Colombia cada vez que cumplen
un afno continuo de servicio en una misma entidad publica. También se paga
proporcionalmente si el empleado se retira antes de cumplir el afno. Su valor
varia segun el nivel salarial del empleado, y se calcula con base en la asignacién
basica mensual y los gastos de representacion.

Compensatorios: Son dias de descanso remunerado que se conceden a los
empleados por haber trabajado en dias que legalmente son de descanso
obligatorio (domingos y festivos) o por haber cumplido jornadas laborales que
generan recargos (como el trabajo nocturno). La normativa especifica para los
empleados publicos permite otorgar estos dias compensatorios como una forma
de retribuir ese trabajo extra, usualmente ademas del recargo econdmico
correspondiente, a menos que se defina explicitamente una compensacién
Unicamente en tiempo. Su regulacion y aplicacion se detallan en los decretos
salariales y en las reglamentaciones internas de cada entidad.

Funcionarios HIMAT: Exfuncionarios que laboraron para el extinto HIMAT, es
decir, antes del 1 de marzo de 1995.
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Hora extra: Tiempo trabajado que excede la jornada laboral ordinaria de los
funcionarios. Puede ser diurna, nocturna, dominical o festiva diurna, nocturna,
aplicable a funcionarios que se encuentran dentro del rango técnicos hasta grado
9 y asistencial hasta grado 19.

Hora extra diurna: Es la hora adicional que se labora antes o después de la
jornada laboral ordinaria entre las 6:00 a.m. y las 6:00 p.m. El recargo de la
hora extra diurna es del 25%.

Hora extra dominical y/o festiva: Es la hora adicional que se labora en
domingo o festivo. El recargo de la hora extra dominical o festiva es del 100%.
Es un factor salarial cuyo reconocimiento se otorga Unicamente a los funcionarios
que tienen derecho a ello y que por razones especiales del servicio realizan
trabajos en horas distintas de la jornada ordinaria de labor. El jefe del respectivo
organismo o en quien éste hubiere delegado tal atribucién, autorizara el
descanso compensatorio a razén de un (1) dia habil por cada ocho (8) horas
extras de trabajo o el pago de horas extras. Solo se reconoceran y pagaran un
maximo de cincuenta (50) horas extras mensuales, incluidos los dominicales y
festivos. Dominicales y Festivos, la remuneracion es equivalente al doble del
valor de un dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, el
reconocimiento se hara por resolucion motivada, mas el disfrute de un dia de
descanso compensatorio sin perjuicio de la remuneracion ordinaria a que tenga
derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.

Hora extra nocturna: Es la hora adicional que se labora entre las 6:00 p.m. y
las 6:00 a.m. del dia siguiente. El recargo de la hora extra nocturna es del 75%.

Indemnizacion por vacaciones: Es el pago en dinero que recibe un empleado
publico por los dias de vacaciones que no alcanzé a disfrutar efectivamente como
descanso. Se presenta principalmente en dos escenarios.

Ingreso base de cotizacion (IBC): Es el valor sobre el cual se calculan los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensién y riesgos
laborales) y los aportes parafiscales (SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar). Es un concepto crucial porque de su correcto calculo depende que los
aportes sean los adecuados y se eviten sanciones por parte de entidades como
la UGPP (Unidad de Gestidon Pensional y Parafiscales).

Periodicidad: Se refiere a la frecuencia o el intervalo de tiempo en el que se
realizan los pagos o las liquidaciones de estos conceptos (Anual, mensual o
quinguenal).

Prima de Antigiiedad: Es una prestacion social que, en el sector publico

colombiano, se reconoce a ciertos empleados por su tiempo de servicio, segin
normativas especificas o convenciones.
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Prima de Coordinacion: Es un tipo de reconocimiento salarial adicional que se
otorga a empleados publicos en Colombia cuando, sin ser directivos o jefes de
oficina, se les asigna la responsabilidad de coordinar o supervisar grupos de
trabajo o proyectos especificos.

Prima de Direccidon: Es un beneficio salarial que se reconoce a ciertos
empleados publicos en Colombia que ocupan cargos de alta responsabilidad
directiva o gerencial en las entidades del Estado. Su objetivo es retribuir la
complejidad, el liderazgo y la toma de decisiones inherentes a estos puestos.

Prima de Junio: Esta prima es una prestacién social obligatoria que se paga a
todos los empleados publicos, equivalente a quince (15) dias de salario por cada
semestre laborado, o proporcionalmente al tiempo trabajado. La prima
correspondiente al primer semestre se debe pagar a mas tardar los primeros
quince (15) dias del mes de julio de cada afio.

Prima de Navidad: La Prima de Navidad es una prestacion social obligatoria
gue se paga anualmente a los empleados publicos en Colombia. Su propdsito es
brindar un ingreso adicional en la temporada navidefa. El valor de esta prima
equivale a un mes de salario, que corresponde al sueldo devengado a 30 de
noviembre de cada afio. Si el empleado ha trabajado menos de un afo, la prima
se paga proporcionalmente al tiempo laborado. La Prima de Navidad es un factor
salarial, lo que significa que se tiene en cuenta para el célculo de algunas otras
prestaciones, como las cesantias. Se debe pagar a mas tardar el 20 de diciembre
de cada afo.

Prima técnica: Es un reconocimiento econdmico que se otorga a ciertos
empleados publicos en Colombia con el fin de retribuir la excelencia académica,
la experiencia altamente calificada o el desempefio sobresaliente en el ejercicio
de sus funciones. Su objetivo principal es atraer y retener talento calificado en
la administracién publica.

Prima Técnica Automatica: Es un tipo especifico de Prima Técnica que se
otorgaba en el sector publico colombiano bajo ciertas condiciones,
principalmente a funcionarios con titulos de posgrado (especializacion, maestria,
doctorado) en areas relacionadas con su cargo, o a aquellos con una combinacién
de formacidon y experiencia calificada. A diferencia de la "Prima Técnica por
evaluacion del desempeno" (que depende de resultados de gestidn), la Prima
Técnica Automatica se reconocia por el simple cumplimiento de requisitos
académicos o de experiencia preestablecidos, sin necesidad de una evaluacién
de méritos adicional o de un proceso de seleccidn.
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Prima Técnica de Desempeiio: Es una modalidad de la Prima Técnica que se
otorga a empleados publicos en Colombia con base en la evaluaciéon de su
desempefio laboral. A diferencia de la Prima Técnica Automatica (que se basaba
en titulos o experiencia sin una evaluacion de méritos), esta prima busca
reconocer y recompensar el cumplimiento sobresaliente de las funciones y metas
asignadas al servidor.

Prima de vacaciones: Es una prestacion social que se paga al empleado publico
cuando hace uso efectivo de su periodo de descanso. Es un pago adicional al
salario que el trabajador recibe durante sus vacaciones. Su valor equivale
generalmente a quince (15) dias de salario por cada ano de servicio, o
proporcionalmente al tiempo laborado, y se paga antes de que el empleado inicie
su periodo de vacaciones.

Quinquenio: Se refiere a un reconocimiento econémico que se otorgaba o aun
se otorga a ciertos empleados publicos por cada cinco afos de servicio continuo
en la administracion. Actualmente, no es una prestacion social generalizada u
obligatoria para todos los empleados del Estado bajo el régimen comuin. Su
aplicacion es residual y se limita a regimenes especiales o a empleados que lo
venian percibiendo bajo normativas anteriores. Si aplica, sus condiciones, valor
y si constituye factor salarial, estan definidos por la normativa especifica que lo
contemple para ese grupo particular de servidores.

Recargo nocturno: Recargo que se debe pagar sobre la hora ordinaria, por el
hecho de laborar horas nocturnas dentro de su jornada laboral.

Subsidio de alimentacion: Es un auxilio econdmico que se otorga a los
empleados publicos que devengan una asignacion basica mensual inferior a un
monto establecido por el Gobierno Nacional (generalmente, dos salarios minimos
legales mensuales vigentes). Su propdsito es contribuir a cubrir los gastos de
alimentacién del trabajador.

Vacaciones: El sueldo de vacaciones es la remuneracién que recibe un
empleado publico durante su periodo de descanso remunerado de quince (15)
dias habiles por cada afio de servicio. Este pago se realiza con el salario que el
empleado esté devengando al momento de iniciar el disfrute de sus vacaciones.

Aspectos generales

Tiempos de respuesta:

El Decreto 726 del 26 de abril de 2018 "Articulo 2.2.9.2.2.8. Expedicion de
la certificacion de tiempos laborados y de salarios. Sin importar el tipo de
prestacion pensional que se vaya a reconocer a un ciudadano la entidad
certificadora en concordancia con lo establecido en el Titulo II de la Parte Primera
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del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
modificado por la Ley 1755 de 2015 tendra un plazo de quince (15) dias habiles
para el diligenciamiento del Formulario Unico Electrénico de Certificacion de
Tiempos Laborados y la expedicion de la certificacion de estos tiempos y salarios.
En caso de que la Certificacion expedida no cumpla con la totalidad de los
requisitos se entendera como no atendida la solicitud”.

Tabla de Factores salariales y no salariales

NOMBRE FACTOR SALARIAL
APLICATIVO DE BONOS SIGEP O e BEEE
PENSIONALES
AS|gna_1C|on basica mensual Sueldo Mensual Si
(salario)
Bonificacion por servicios | Bonificacion por .
- Anual Si
prestados servicios prestados
Remuneracion por trabajo|Hora ordinaria .
L ) . . Mensual Si
dominical o festivo Dominical o Festivo
Remuneracion por trabajo
. Recargo Nocturno .
realizado en Jornada o2 Mensual Si
Ordinario
Nocturna
Remuneracpn por trabajo Hora Extra diurna _
suplementario o de horas o Mensual Si
ordinaria
extras
Remuneraao_n por trabajo Hora Extra- _
suplementario o de horas . Mensual Si
Dom/Fest. Diurna
extras
Remuneracion por trabajo
suplementario o_de horas Hora extra nocturna Mensual Si
extras o realizado en
jornada nocturna
Remuneracion por trabajo
suplementario o de horas|Hora Extra- Mensual Si
extras o realizado en|Dom/Fest. Nocturna
jornada nocturna
Asignacion adicional Retroactivo Anual Si
Bonificacion por | Bonificacion Por .
., ., Mensual Si
Compensacion Compensacion
Compensatorios Compensatorios Anual Si
Vacaciones Vac_aqones Anual Si
Anticipadas
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Prima De Antiguedad Prima De Antigiedad Mensual Si

Prima De Junio Bonificacion De Junio Anual No

Prima de Navidad B?"."flcaqon De Anual No
Diciembre

Prima De Servicios Prima De Servicios Anual No

Prima De Vacaciones Prima De Vacaciones Anual No

Bonificacion De Recreacion Bomﬂcag:llon De Anual No
Recreacion

Subsidio De Alimentacion Sgb5|d|o . De Mensual No
Alimentacion

Prima de coordinacién Recon.oanj,lento por Mensual No
coordinacion

Auxilio De Transporte Auxilio De Transporte Mensual No

Quinguenio Quinqguenio Quinquenal No

Indemnizacidon Por | Indemnizacion Por

. . Anual No
Vacaciones Vacaciones
Siglas:

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones

CETIL: Certificacion Electronica De Tiempos Laborados

GADTH: Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano
HIMAT: Instituto Colombiano de Hidrologia, Meteorologia y Adecuacidon de
Tierras
IBC: Ingreso Base de Cotizacion
SIGEP: Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico
VUS: Ventanilla Unica de Salida

Procedimiento

No | actividad

Ciclo | Responsabl
PHVA |e

Registro

Puntos
control

Tiempo
de
actividad

de

Solicitar al
cetilobp@minhacienda.gov.co

correo

la

activacion de los usuarios en el
formato Autorizacion creacién de
usuarios Aplicativo de certificacion
electrdnica de tiempos laborados -
cetil Entidades certificadora
establecido y adjuntar los
documentos requeridos para su
activacion (Acto administrativo de
nombramiento) y esperar
respuesta por correo electrdnico.

Secretario
General

Correo
Electrénico
Institucional

5 dias
habiles
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Inician los 15
dias habiles
para dar
respuesta vy
Recepcion de la solicitud a través Funcionario o | Sistema De ;?srlterrc\)’:a en dee!
del sistema de gestion documental Contratista Gestion Gestién 1 hora
(ORFEO) del GADTH Documental
Documental
Orfeo y en el
aplicativo de
Bonos
pensionales.
Remitir por competencias a la
Oficina de Entidades liquidades del
ministerio de Agricultura al correo Oficio de
atencionalciudadano@minagricultu Funcionario o | remision
ra.gov.co si el funcionario esta Contratista por 1 hora
solicitando que se certifique el del GADTH competenci
tiempo que trabajé en el extinto as
HIMAT, es decir, antes del
01/03/1995.
Ingresar al aplicativo de bonos Funcionario o | Aplicativo
pensionales (enlace) con el usuario Contratista de bonos 1 minuto
suministrado por la entidad del GADTH pensionales
Verificar si la solicitud del CETIL fue
realizada por un funcionario; un : - .
exfuncionario o por Colpensiones FunC|on_ar|o ° S'Ste.ma De .
B ! Contratista Gestion 5 minutos
esta Ultima en la  opcion del GADTH Documental
“"COMUNICADAS" del aplicativo de
bonos pensionales
Verificar si el certificado de tiempo
trabajado (CETIL) de un trabajador Funcionario o | Aplicativo
actual o extrabajador ya fue Contratista de bonos 5 minutos
presentado y creado en la solicitud del GADTH pensionales
del bono de pensioén.
Buscar la informacion necesaria Aplicativo
para la creacion de la solicitud en de bonos Verificar que
caso de que esta aun no exista en Funcionario o pensionales este
el aplicativo de bonos pensionales C ) y archivo -

o DU ontratista registrado en| 1 hora
en los aplicativos de ndmina: del GADTH Word los aplicativos
COBOL, PERNO y SIGEP y dejarlos “Datos para de némina
en un archivo de Word llamado elaboracion
“Datos para elaboracién del CETIL". del CETIL”

Crear la solicitud desde cero (0) en

la opcién de “ENTIDADES

CERTIFICADORAS - OTRAS

SOLICITUDES”, se deberan

diligenciar los datos que solicita el

aplicativo de bonos pensionales si

se identific6 que no estd creado

previamente, sefialando si Archivo
existieron suspensiones o Funcionario o | Word
interrupciones en el tiempo Contratista “Datos para 5 minutos
laborado e indicando las fechas y del GADTH elaboracién
entidades donde realizaron el pago del CETIL"”
de sus aportes a pension.

Tener en cuenta que existen

funcionarios que se encontraban

afiliados a Cajanal (Caja

Nacional de Prevision Social) en

el aplicativo se deberd especificar
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que estuvieron afiliados hasta el
30/06/2009, fecha en la cual se
liquidd y paso a formar parte de
Colpensiones.

Trasladar la solicitud a “En
proceso”, si estd ya existe desde
el aplicativo de bonos pensionales
después de asegurarnos que el
rango de expedicion solicitado esta
dentro de los pertinentes vy
actualizar la informacién necesaria.

Funcionario
Contratista
del GADTH

(0]

Aplicativo
de bonos
pensionales

5 minutos

10

Descargar los KARDEX de pagos
que generan los programas
anteriormente mencionados,
COBOL (1995 - 2001), PERNO
(2001 - 2019) y SIGEP (2019 -
Actualidad) (NOMINA).

Funcionario
Contratista
del GADTH

o

Kardex
Cobol

30
minutos

11

Elaborar el CETIL en el aplicativo
de bonos pensionales escogiendo el
factor salarial y transcribiendo los
valores obtenidos de los sistemas
de ndémina correspondientes afio
por afio indicando si este hace base
de cotizacién en la opcién de IBC e
indicando la periodicidad.

Funcionario
Contratista
del GADTH

(0]

PDF (CETIL)

3 dias
habiles

12

Una vez que se haya finalizado la
transcripcion de todos los factores
salariales se debe enviar a revision
y validacién mediante el aplicativo
de bonos pensionales al funcionario
con el rol de revisor, asi mismo, se
debe notificar por correo
electronico, en caso de que el cetil
se encuentre mal diligenciado o le
falta informacion, este se debe
devolver para ajuste.

Funcionario
Contratista
del GADTH

(0]

PDF (CETIL)

1 dia

13

Una vez revisado y validado el
CETIL, se debe realizar él envid del
documento para firma del
secretario general mediante el
aplicativo de bonos pensionales,
también se debe notificar por
correo electrénico.

Funcionario
Contratista
del GADTH

o

PDF (CETIL)

1 dia habil

14

Elaborar el oficio de respuesta tan
pronto como sea recepcionado el
documento firmado. Este se
enviara por el sistema de gestion
documental a la coordinacién del
Grupo de Talento Humano para su
validacidn y posterior firma.

Funcionario
Contratista
del GADTH

(0]

Oficio de
respuesta -
CETIL

30
minutos

15

Realizar el envié del CETIL y el
Oficio de respuesta a la Ventanilla
Unica de Salida - VUS

Coordinacion

Oficio de
respuesta -
CETIL y PDF
(CETIL)

Finalizan los
15 dias
habiles para
dar respuesta
y control en el
Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo y en el
aplicativo de
Bonos
pensionales.

1 dia habil
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Control de cambios

Version

Fecha

Descripcion

01

18/07/2025

Creacion del procedimiento
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Flujograma
C Inicio >
—
—
Sistema de
Recibir la solicitud gestion
documental
l N A
N
—
Analizar |la solicitud
Sistemna de
gestion
documental
M
La salicitud
impiica la
expedicion de datos o
S| _documentos con No—
fechas anteriores a
|a creacion
ded IDEAM
Text
I Yy
M ]
. i [Remitir por competencias| Ingresar al aplicativ de.

(Oficio de remisin por al 3 ofiena e amidades bonos pensionles osase
- igquidadas del Min. e
— agricultura con copia a pensenaes

_/ ™ peticionano e
e
R
Verificar quien hizola
soiicitud ol CETIL formnm
pensonaies
l N
TN
Verificar R
el rango de expedician —
solicitado por &l gesstn
peticionario -
La solicitud
Sl fe fue NO
wreada?

' Reunir la informacian '
- (Archiva con dats del restante parz |a Reunir |2 informacidn [rchivo con dtos del -
VARDEX peficionrio actuzlizacicn del necesaria para la peficionario —
CETIL anteriorments lcreacion de | solicitud

. / creado _/

™ Trasladar Crear (: _:)
— Ia sol d;”d a"En |z solicitud desde cero
Aglicativa de | PrOCES0 & E;daﬁal ¥a (0) en |2 opcicn de |——» Apicamvo o=
f— existe desde ¢ "0TRAS bonos
: aplicativ de SOLICITUDES” pro—
\T.man:} bonos pensionales S~
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|

Diligansiar ko datos
que soliita o
aplicative de boncs
pensianales

hvo con dakos del

I

Descargar
los KARDEX de pago

que generan ks
programas de nomina

Flasmar
los. datas recolectades
previamente ce los
diferentes programas
en el arden

abtenido

Eiaborar &1 o=
3| Pasmando os datos y
il d=la

parzor:
ha tenido Intemupciones
que afecten su pension

I

Enviar 3 revizion a la
persana encamada

[Fiacepcionar = CETIL CETIL
debidaments frada
l —— _/ .

Elaborar & oficio de Oficio de respussta
respussty

S

Erviar = fon oe
respuestn
masion e p| Oficiode respussta
e humars par _

s o _/' -
l

Feaizar e e de Ofice de respuesta

\1__/""‘\-.
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