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1. OBJETIVO:  
 
Establecer las actividades de recepción, clasificación, consulta, y tramite de los formatos y Certificados para 
Pensión que ejecuta el Grupo Especial de Certificaciones para Pensión, con el proposito de entregar a tiempo 
la expedición de las Certificaciones  

 

2. ALCANCE:  

 
La expedición de Certificaciones, inicia con la fase de recepción de la Solicitud del Funcionario,  
Exfuncionario, Honorables Representantes y Exrepresentantes que incluye la clasificación y translados de 
Solicitudes a las Dependencias sí es el caso; continua con el recibimiento de los factores salariales de 
Pagaduria, desarrollo de los formatos N°1, 2 y 3 y; termina con la Aprobación y firma de la Jefe de la División 
del Personal; y el Alistamiento y entrega de los Documentos. 

 

3. NORMAS:  

 
Régimen del Empleado Público, Código Sustantivo del Trabajo y Ley 5 de 1992; Ley 100 de 1993; Ley 490 de 
1998; Ley 549 de 1999; Ley 860 de 2003 y Ley 797 de 2003, ley 1045 de 1978, Ley 1580 del 2012- Decreto 
Reglamentario 288 del 2014. 

 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES:  

 

BONOS PENSIONALES: El bono pensional es un título valor, mediante el cual se garantiza el cómputo de 
todos los tiempos laborados con anterioridad a la selección de cualquiera de los dos regímenes pensionales 
creados por la Ley 100 de 1993. Los bonos pensionales constituyen aportes destinados a contribuir a la 
conformación del capital necesario para financiar las pensiones de los afiliados al Sistema General de 
Pensiones. 

 

HOJA DE VIDA: Es un resumen escrito y ordenado de su capacitación profesional y  la experiencia laboral de 
los funcionarios o Candidatos al empleo. 

 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

1

2

Recepcionar la solicitud de los funcionarios ex-

funcionarios, Honorables Representantes,

Exrepresentantes  de la Corporación 

División del

Personal Secretaria 

Ejecutiva 

Solicitud

Entregar las Solicitudes al Cordinador del Area 

División del

Personal Secretaria 

Ejecutiva 

3

Organizar las solicitudes e ingresar al sistema, dando

el tramite correspondiente a la Certificaciones

Laborales y factores pensionales

Grupo Especial para

Certificaciones de

pensión                               

Asistente 

Solicitud

Recibir la solicitud

Ingresar al sistema 
las Solicitudes

INICIO

A

Remitir la 
Solicitudes al Grupo 
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¿Distribuir las solicitudes?                                          

Si; pasa a la actividad N°4

No; pasa a la actividad N°5

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

4

Identificar y entregar las Solicitudes de factores

salariales de los Honorables Representantes y ex-

representantes  a Sub-Secretaria General, 

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Solicitud

5

Verificar en el Sistema(Siscorp) o en el Archivo Físico

las connovedades de las solicitudes de la Hoja de Vida

referente a: Acta de posesión y Fecha ; Resolución y

fecha; Cargo; Dependencia; valor del salario; fecha de

vinculación y desvinculación del funcionario; y el fondo

que cotizo

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Hojas de Vida 

6

Organizar y armar los documentos para la Solicitud,

Originar el Certificado para la aprobación y firma del

Jefe de la División de Personal 

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Expediente y

certificados 

7

Realizar y enviar el comunicado al peticionario, en

caso de que se demore la consulta en las con

novedades de la hoja de vida.

Nota: En caso, de que se identifique en el Sistema

que el Peticionario sea un Honorable Representante,

Senador o Ex-congresista (Cámara o Senado), se envia 

Oficio y translado a la Dependencia que tenga esa

competencia

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Oficios

¿Aprobar y firmar? Si; pasa a la actividad N°8

No; regresa  a la actividad N°6

División de Personal

Jefe de la División 

8

Realizar el comunicado para la Solicitud de los

factores Salariales a Pagaduria, con báse al Certificado

de tiempo de Servicio.

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                                

Coordinador del

Grupo

Oficio

9

Recepcionar los factores Salariales elaborados por

Pagaduria para revisión y firma del Jefe de la Sección

de Pagaduria; y Registro y Control

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                                

Coordinador del

Grupo

¿Aprobar?                                                                                         

Si; pasa a la actividad N°10

No; regresa  a la actividad N°9

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                                

Coordinador del

Grupo

10

Elaborar los formatos N°1 Certificado Información

Laboral del Ministerio de Hacienda;Formato N°2

Certificado de Salario Base y Formato N°3 Certificación

de salarios mes a mes Ver Instructivo 

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

formatos 

N°1;2;3

¿Aprobar?                                                                                         

Si; pasa a la actividad N°11

No; regresa  a la actividad N°10

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                                

Coordinador del

Grupo

11

Elaborar el Oficio del certificado y organizar los

formatos 1;2 y 3 , para aprobación y firma del Jefe de la 

División de personal 

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Certificados

¿Aprobar?                                                                                         

Si; pasa a la actividad N°12

No; regresa  a la actividad N°11

División de Personal

Jefe de la División 

¿Distribuir  
las 

solicitudes?

Transferir las 
solicitudes de 

factores Salariales

Consultar en el 
Siscorp o Archivo 

Físico 

Sí
No

Armar el Expediente  
y realizar el 

Certif icado 

¿Aprobar y 
f irmar?

Enviar Oficio al 
solicitante o 

Dependencias

Si

No

Realizar y entregar 
oficio a Pagaduría

¿Aprobar?

Recibir  los factores 
salariales

Desarrollar formatos 
N�1;2 y 3

¿Aprobar?

No

Si

Si

No

Realizar oficio y 
armar paquete

¿Aprobar?

Si

No

A

B

14
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12
Archivar copia del Certificado, como lo establece el

Procedimiento de Correspondencia y Archivo

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Certificados

13

Armar paquetes y sellar sobres para la entrega del

certificado por correo certificado o de manera personal

en el Grupo de pensiones

Grupo de Pensiones

y Factores

Salariales                               

Funcionario 

Encargado 

Certificados

14 Fin 

Entregar los 
Certif icados  

FIN

Manejo de 
Correspondencia 

y Archivo 

B

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

   

 

8. ANEXOS 
 

 

 


