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Instructivo Verificacion y Confirmacion de Historia Laboral en el Sistema Cetil.

1. OBJETIVO

El presente instructivo esta dirigido a todas las entidades empleadoras y certificantes de historia laboral, si como
a las entidades emisoras y contribuyentes de bonos pensionales que deben verificar la informacién de la
liquidacion del bono pensional y confirmar la informacion de Historia la Laboral que se utilizara para la emision
o0 reconocimiento de cuotas partes de bonos pensionales en cumplimiento del articulo 22 el Decreto 1513 de
1998 que modifico los incisos 2°, 3°, 4° y 5° del articulo 52 del Decreto 1748 de 1995, a partir del 1 de abril de
2020 la confirmacién de la historia laboral se debe realizar a través del aplicativo CETIL.

El aplicativo tiene como objetivo principal brindar una herramienta eficaz y confiable para que los empleadores
y entidades certificantes pueda confirmar la informacién de Historia la Laboral que se utilizara para la emision
0 reconocimiento de cuotas partes de bonos pensionales.

1.1.  Acontinuacion, se realiza una descripcion general de como deben las entidades llevar a cabo
la ejecucion del proceso. Verificacion y Confirmacion de Historia Laboral.

La Oficina de Bonos Pensionales, se permite informar que, a partir del 1 de abril de 2020, las
confirmaciones de Historia la Laboral que se utilizara para la emision o reconocimiento de cuotas partes de
bonos pensionales, se realizaran directamente en el Sistema de Certificacion de Tiempos Laborados —
Cetil siguiendo el proceso que se describe a continuacion.

1.1.1.  Prerrequisitos

Se requiere de un usuario y clave asignado en el médulo de CETIL de la Oficina de Bonos Pensionales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que cuente con el perfil de Revisidn y Firma & Unicamente de Firma
segun el caso para poder realizar la confirmacion y verificacion de la Historia Laboral. Si requiere informacion
sobre la creacién de usuarios consulte el capitulo 6 del Manual de entidades Certificadoras.

1.1.2.  Descripcion del Proceso.

La confirmacion de la Historia la Laboral que se utilizara para la emisidn o reconocimiento de cuotas partes de
bonos pensionales, se realizara g a través del Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos
Laborados - Cetil estara dividido en dos procesos Verificacion y Confirmacion, asi las cosas, para
que se considere exitoso se deberé realizar una doble validacién, donde los usuarios con permisos de
revision de informacion de certificaciones electronicas de tiempos laborados podran verificar la
confirmacién de historia y los usuarios con permiso de firma de estas certificaciones pueden devolver
la verificacion o confirmar la respuesta indicada por el usuario anterior.
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1. Proceso de Verificacion:

Para realizar la verificacion confirmacion de historia laboral, la Entidad Certificadora debe ingresar con el usuario
que tenga perfil de revision de informacién en Cetil por la pestafia ENTIDADES CERTIFICADORAS, vy
seleccionar la opcién de Confirmacién de Historia.

PRINCIPAL ENTIDADES CERTIFICADORAS CONS

Registro Entidad Cedificadara

Solicitudes de Cerificaciones en Curso

Consulta de Indicios
Consulta por Documento E
Errares Reporte SLIPPT

Solicitudes Tramitadas a
(V13
or
Firma Masiva g=3

) oimacion de Historia o
Imagen 1: Ruta de ingreso a Confirmacion de Historia.

Cargue Indicios Laborales

El sistema llevara al usuario a la pantalla de CONFIRMACIONES DE HISTORIA PENDIENTES donde podra
consultar las solicitudes pendientes seleccionando los filtros que requiera (cedula, nit del empleador, estado,
etc.)

PRINCIPAL ENTIDADES CERTIFICADORAS CONSULTAS ESTADISTICAS SEGURIDAD
CONFIRMACIONES DE HISTORIA PENDIENTES
Nimero de Documento I:l Tipo de Documento
Estade de la Confirmacién Namero de Comunicacién I:l

Nimero de NIT/Seccional Estado Fecha Solicitud Fecha
o Documento Empleador 5 A o o
Comunicacién Empleador Confirmacién confirmacisn Respuesta

Imagen 2: Confirmacion de Historias Pendientes.

Una vez ingresada realizada la consulta el sistema le mostraré los siguientes datos:

Numero de Comunicacidn: Muestra el nimero de comunicacién de la carta H.

Documento: Tipo y numero del documento del ciudadano de la Historia a confirmar.

Nit/seccional empleador: Nit y seccional de la entidad empleadora.

Empleador: Nombre del empleador.

Estado Confirmacién: Muestra el estado de la confirmacién de historia.

Fecha Solicitud Confirmacidon: Fecha en la cual fue generada la solicitud de confirmacion de la historia.
Fecha Respuesta: Fecha en la cual es realizada la validacion de historia.

Noakwd=
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CONFIRMACIONES DE HISTORIA PENDIENTES

Nimero de Documento |:| Tipe de Documento
Nit Empleador 1 Seccional Empleador SECCIONALES DEL EMPLEADOR ¥
Estado de la Confirmacidn Namere de Comunicacién |:|

Nimero de NIT/Seccional Estado Fecha Solicitud Fecha
e Documento Empleador " 5 5 |
Comunicacisn Empleador confirmacién Confirmacién Respuesta
S.A

H2020040002 C 9282956  B99999068 0 ECOPETROL Pendiente 03/04/2020
H2020040002 C 73083226 | 899999068 0 ECAOPETROL Pendiente 03/04/2020
H2020040002 © 79112938  &99999068 0 ECAOPETROL Pendiente 03/04/2020

Imagen 3: Consulta de Confirmacion de Historias Pendientes.

Para iniciar el proceso de verificacion, el usuario debera dar clic hipervinculo del niimero de confirmacioén,
para poder ingresar al detalle de la misma.

Nimero de NIT/Seccional Estado Fecha solicitud Fecha
N " Documento Empleador . e . Py
Comunicacion Empleador Confirmacidn Confirmacidn Respuesta
H2020040002 ECAOPETROL

C 9282956 | 699999086 0

s FPendiente 03/04/2020
H2020040002 C 73083226 | 899999088 0 ECAOPETROL Pendiente 03/04/2020
H2020040002 © 79112938 | 839999088 0 ECAOPETROL Pendiente 03/04/2020

Imagen 4: Confirmacion de Historias Pendientes.

Al ingresar, el sistema le mostrara en la parte superior de la pantalla el detalle de la confirmacién de historia y
los datos basicos del ciudadano y en la parte inferior encontrara la informacion de vinculaciones, licencias y
salarios a confirmar como se evidencia en la imagen 5.

DETALLE CONFIRMACION DE HISTORIA PENDIENTE

Nimero Nit ¥ Seccional del

Empleador

Hz0Zz0o40002

N e 899993068 - 0
Comunicacidn

Nombre Empleador ECOPETROL 5.4,

Estado de

Fecha Solicitud
Confirmacion

Confirmacion

Pendients 03/04/z020

Fecha de Respuesta

INFORMACION DEL AFILIADD

Documento 79112938 Nombre CARLOS EDUARDO PEFIUELA WARGAS

Fecha Solicitud 03/04/2020 AFP Solicitante OFICIMA BOMOS PEMSIOMALES

VINCULACIONES LABORALES

Fecha Desde Fecha Hasta

14/12/1988

Conforme
28/02/1989 = NO
= NO

VINCULADO ACTUALMENTE A LA ENTIDAD

Fecha Desde

LICENCIAS

Fecha Hasta Conforme
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CERTIFICACION DE SALARIOS

Asignacién Basica Gastos de _ . Total de Yalores Salario Base
Prima Técnica

Mensual Representacidn Adicionales Total (e dta Selkrm Eee

Observaciones

Imagen 5: Detalle de la solicitud de Confirmacion de Historia.

En esta pantalla el usuario debera marcar ~  si se encuentra 0 no conforme con la informacién reportada en
las tres secciones (vinculaciones laborales, licencias y certificacion de salarios). La informacion que se mostrara
en pantalla podré variar de acuerdo a lo solicitado en la confirmacion de historia. Es decir, no en todos los casos
encontrara datos en cada seccién. Por ejemplo, como se evidencia en la pantalla 5 para este ciudadano solo
se requiere confirmar la informacion de vinculacion.

Se deben diligenciar siempre todos los campos de cada seccion (vinculaciones laborales, licencias y
certificacidn de salarios) y dar clic en el boton guardar. En los casos en los que se dejen campos el blanco el
sistema mostrara un siguiente mensaje de alerta en el cual se indicaré la informacion pendiente por diligenciar.

localhost:7101 dice

Debe verificar todas las vinculaciones

Imagen 6: Detalle de la solicitud de Confirmacion de Historia.

Si la informacion se encuentra de manera correcta y la entidad marco en las casillas de conformidad S, el

estado de la solicitud de Confirmacién quedara en estado Verificado.
e = A
03/04/2020

HZ0Z0040002 C 79112938 | 899999068 0 ECOPETROL

Imagen 7: Solicitud de Confirmacion de Historia Verificada.

Presentando 1 - 1de 1. Prmera Anterior Siguiente Ulima

2. Proceso de Confirmacion:

Para realizar la confirmacion de historia laboral, la Entidad Certificadora debe ingresar con el usuario que tenga
perfil de revision de informacion en Cetil por la pestafia ENTIDADES CERTIFICADORAS, y seleccionar la
opcién de Confirmacion de Historia. (Ver imagen 1)
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Una vez alli el usuario podra filtrar por el estado de la confirmacion y seleccionar las que se encuentren en
estado verificado y dar clic en consultar.

Para iniciar el proceso de Confirmacion, el usuario debera dar clic hipervinculo del niimero de confirmacion,
para poder ingresar al detalle de la misma.

Namero de NIT/Seccional Estado Fecha Solicitud Fecha
3 s Documento Empleador - o ) . >
Comunicacién Empleador Confirmacion Confirmacién Respuesta
ECOPETROL
Hz0z0040002 C 79112932 299339068 0 S.A Werificadao 02/04/2020

Hz0z0020&01 C FO432658 299339068 0 ECAOPETROL Werificadao 31/03/2020

Presentando 1 - 2de 2. Primera Anterior Siguiente Ulima

Imagen 8: Confirmacion de Historias Pendientes en estado Verificado.

Al ingresar, el sistema le mostrara en la parte superior de la pantalla el detalle de la confirmacién de historia y
los datos basicos del ciudadano y en la parte inferior encontrara la informacion de vinculaciones, licencias y
salarios con la informacién diligenciada de la verificacion realizada. (Ver pantalla 9)

DETALLE CONFIRMACION DE HISTORIA PENDIENTE

Nimero 2020040002 Nity Seccional del
Comunicacién Empleadar

599999063 - 0
Mombre Empleador ECCOPETROL 5.4,

Estado de B verificada Fecha SD'IF[‘].Id 0340472020
Confirmacién Confirmacién

Fecha de Respuesta

IMFORMACION DEL AFILIADO
Documento C.791123938 Nombre CARLOS EDUARDO PEFUELA VARGAS

Fecha Solicitud 03/04/ 2020 AFP Solicitante OFICINA BOMOS PENSIONALES

VINCULACIONES LABORALES

Fecha Desde Fecha Hasta conforme
14/13/1988 Z8/02/1989 sI¥ M
WINCULADO ACTUALMENTE A LA ENTIDAD 517 M

LICENCIAS

Facha Desde Facha Hasta Conforme

CERTIFICACION DE SALARIOS

Asignacién Basica Gastos de . . Total de Valores Salario Base .
s Prima Técnica - Fecha de Salario Conforme
Mensual Representacian Adicionales Total

Dbservaciones

APROEBAR DEYOLWER CAMNCELAR

Imagen 9: Detalle de Confirmacién de Historias Pendientes en estado Verificado.

Como se evidencia, la informacion se muestra solo a manera informativa, es decir el usuario no puede realizar
ningun tipo de modificacion. En caso de que los datos no sean correctos el usuario debera usar la opcion de
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devolver diligenciando la observacién correspondiente para que el usuario encargado valide nuevamente los
datos y realice el ajuste correspondiente.

Al realizar dicho proceso, la solicitud de Confirmacion de Historia quedara en estado devuelto.

Nimero de NIT..-"-S'ecciunal Estado Fecha Solicitud Fecha
L Documento Empleador
Comunicacidn Empleador tonﬁrmaclon Eonﬁrmaclon Respuesta
ECOPETROL

Hz0zoo40002 © 79112938 || 899993068 0 Devuelto 03/04/2020

Presentando 1 - 1de 1. Primera Anterior Siguiente Ulima

Imagen 10: Devolucion de Solicitud de Confirmacion de Historias.

El usuario encargado (con perfil de revisidon de informacién) podra ingresar y realizar las modificaciones
requeridas y dejarlo en estado verificado como se muestra en el presente instructivo.

En caso de que la informacién se encuentre correcta, el usuario debera dar clic en el boton aprobar.
Inmediatamente el sistema le mostrara un mensaje de confirmacion. El usuario debe dar clic en Aceptar.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que una vez confirmada la informacion, estd no podra ser
modificada.

pruebas.bonospensionales.gov.co7 778 dice

Esta seguro de confirmar?, Tenga en cuenta que realizada la accién

no podra ser modificada,

Imagen 11: Mensaje de alerta de Confirmacion de Historia.

Una vez realizado el proceso la solicitud de Confirmacién de Historia quedara en estado confirmado.

Ndmero de NIT/ Secclonal Estado Fecha Solicitud Fecha
Documento Empleador
l:omunu:aclon Empleadur tonﬁrmaclon (onﬁrmaclon Respuesta

H20zZ0040002 S 79112938 8993990628 0 ECOPETROL Confirmado 0370472020 03/04/2020

Presentando 1- 1de 1. Primera Anterior Siguiente Ultima

Imagen 12: Solicitud de Confirmacion de Historias confirmada.
3. Negacidn:

Para realizar la negacion de la Confirmacién de historia laboral, la Entidad Certificadora debe ingresar con el
usuario que tenga perfil de revision de informacién en Cetil por la pestafia ENTIDADES CERTIFICADORAS, y
seleccionar la opcion de Confirmacidn de Historia. (Ver imagen 1)

Para iniciar el proceso de negacion, el usuario debera dar clic hipervinculo del numero de confirmacion,
para poder ingresar al detalle de la misma.
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Al ingresar, el sistema le mostrara en la parte superior de la pantalla el detalle de la confirmacién de historia y
los datos basicos del ciudadano y en la parte inferior encontrara la informacion de vinculaciones, licencias y
salarios con la informacién diligenciada de la verificacion realizada.

Si la entidad No esta conforme en su totalidad de la informacién reportada deberd marcar la opcién No y dar
clic en el boton de guardar.

DETALLE CONFIRMACION DE HISTORIA PENDIENTE

Namera e — Nity Seccional del
Comunicacién Empleador

899999068 - 0
Nombre Empleador ECOPETROL S.A,

Estado de Fecha Solicitud

L] d 03/04/2020
Confirmacién OE=ED hey

Confirmacion

Fecha de Respuesta 03/04/2020

INFORMACION DEL AFILIADD

Documento C.7208222¢ Nombre AMDRES FRAMCO MUXEZ

Fecha Solicitud 037042020 AFP Solicitante OFICINA BOMOS PENSIONALES

YINCULACIONES LABORALES

Fecha Desde Fecha Hasta tonforme
2171171983 27/11/1982 s o
09/03/1984 14/08/1984 st L]
2470971984 15/10/1984 s N
16/10/1984 15/07/1985 s NO
12/05/1987 17/05/1987 s N
2170771987 03/08/1937 S0 N
03/09f1987 01/09/1988 S0 No
25/10/199% 10/11/1999 S0 N
VINCULADO ACTUALMENTE A LA ENTIDAD sI Nol¥

Imagen 13: Detalle de solicitud de Confirmacion de Historias inconsistente.

Una vez realizado el proceso la solicitud de Confirmacion de Historia quedara en estado inconsistente.

Nimero de NIT/Seccional Estado
. I Documento ; Empleador ¥ .
Comunicacion Empleador Confirmacion

HZ0Z0040002 © 73083226 899993063 0 ;CAOPETROL Inconsistente 03/04/2020

Fecha Solicitud

Fecha
Respuesta

Confirmacidn

Presentando 1 - 1de 1.

Primera Anterior Siguiente Ulima

Imagen 14: Solicitud de Confirmacién de Historias inconsistente.

El usuario con perfil de firma podré filtrar por el estado de la confirmacion y seleccionar las que se encuentren
en estado inconsistente y dar clic en consultar.

Para iniciar el proceso de Negacion, el usuario debera dar clic hipervinculo del nimero de confirmacion,
para poder ingresar al detalle de la misma.

En los casos en los que se evidencie que efectivamente la informacion se encuentra errada el usuario debera
dar clic en boton negar.
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LICENCIAS

Fecha Desde Fecha Hasta Conforme

CERTIFICACION DE SALARIOS

Gastos de Total de valores salario Base
Prima Técnica Fecha de Salario Conforme
Representacién Adicionales Total

Observaciones

Imagen 15: Negacién Solicitud de Confirmacion de Historia.

El sistema generara el siguiente mensaje de confirmacién:

pruebasbonospensionales.gowco 7778 dice

Caneeer

Imagen 16: Confirmacion Negacion Solicitud de Confirmacion de Historia.

Esta seguro de realizar la Megacion?

Si el usuario da clic en aceptar le va a solicitar que confirme si desea se genere una solicitud de certificacion
para generar la correccion.

pruebasbonospensionales.gov.co 7778 dice

CanCEIar

Imagen 17: Solicitud de creacion de Correccion.

Desea crear una Solicitud de Correccian?

Al dar clic en aceptar autométicamente el sistema generara una solicitud de certificacion de correccidn.

o . Nambres | @ dad S Entidad || Fechadela || Estado de
ocumento ¥ solicitante (| “MPS29% || corbficadora || solicitud || 1a Solicitud
Apellidos €

MARIA
FRANCO

3 ECOPETROL | ECORETROL | ECOPETROL Trérnite ELENIS €
20200000067633 || C 73083226 Zﬁg;s o ey vy 03/04/2020 | Comunica da Popeensl | R 20/05/2020 73083226_PROV.POF

ACEVEDG

Presentando 1 - 1de 1. Primera Anterior Siguiente Ulima

EXPORTAR

Imagen 18: Solicitud de Certificacion para correccion de Historia Laboral.

La solicitud de Confirmacion de Historia quedara entonces en estado negado.

Nimero de NIT/Seccional Estado Fecha Solicitud Fecha
i Documento Empleador - - - e
Comunicacién Empleador Confirmacién Confirmacién Respuesta
S

HZ0Z0040002 C 73083226 | 599999065 0 EEERETEL

Megada 03/04/2020 03/04/2020

Presentando 1 - 1de 1. Primera Anterior Siguiente Ulima

Imagen 15: Solicitud de Confirmacion de Historia en estado negado.
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En caso de que los datos no sean correctos al momento de consultar la historia inconsistente el usuario debera
usar la opcion de devolver diligenciando el campo de observaciones para que el usuario con perfil de revision
valide nuevamente los datos y realice el ajuste correspondiente.

Al realizar dicho proceso, la solicitud de Confirmacion de Historia quedara en estado devuelto.




