UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

CIRCULAR No. 021

DE: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

PARA: Direccion de Personal de las Sedes, Jefaturas de Unidad Administrativa y Financiera
Sedes de Presencia Nacional, Jefaturas Salariales y Prestacionales y servidores
publicos responsables del tramite de certificaciones laborales para pension

FECHA: Noviembre 4 de 2014

ASUNTO: Lineamientos nacionales en la expedicion de certificaciones laborales para tramites
de pensién y emision de bonos pensionales

En cumplimiento a lo dispuesto en las disposiciones legales y reglamentarias, y con el fin de garantizar
la entrega oportuna de las certificaciones laborales para tramites de pension o emision de bonos
pensionales a solicitud de los Fondos de Pension Pulblicos o Privados, de la Oficina de Bonos
Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico o por solicitud directa del servidor publico en
servicio activo o retirado que ha cumplido los requisitos de pensién, a continuacién se emiten los
lineamientos necesarios para su cumplimiento en las Areas Salariales y Prestacionales, o
dependencias que hagan sus veces en las Sedes, de acuerdo con las competencias asignadas en el
Manual de Funciones vigente:

En cumplimiento a las politicas y normas institucionales de calidad, las Areas Salariales y
Prestacionales daran estricto cumplimiento a los Procedimientos “Certificaciones para Reconocimiento
de Pension en el Fondo Pensional de la Universidad Nacional de Colombia” identificado con el Cadigo
U-PR-08-004-022, y “Expedicion y Confirmacién de Cettificacién Laboral para Tramite de Bono Pensionaf,
identificado con Codigo U-PR-08-004-023 en el Sistema de Calidad de la Universidad.

Las dependencias responsables atenderan las siguientes instrucciones:

a) En cada vigencia se garantizara el registro numérico consecutivo de las certificaciones
laborales expedidas con destino al Fondo Pensional y con numeracion independiente las
certificaciones laborales conducentes a bono pensional.

b) En los formatos respectivos se registrara para cada caso la fecha de radicacién de la solicitud,
la comunicacion del requerimiento, entidad que solicita la certificacion, apellidos y nombres del
servidor publico, activo o retirado, a nombre de quien se expide la certificacion, nimero y tipo
de identificacion, namero consecutivo de la certificacion seguin estructura definida en los
formatos establecidos en los correspondientes Procedimientos, fecha de expedicién de la
certificacion laboral, nombre de la persona que consultd y validé la informacion de Hoja de Vida
y Némina y finalmente relacionar el Oficio de respuesta.

c) Una vez firmada la certificacion laboral, se remitira el original mediante comunicacidn oficial a la
entidad solicitante. La copia se enviara a la Historia Laboral correspondiente, previa
digitalizacion de la certificacién, la comunicacion de la solicitud y el Oficio de respuesta, como
requisitos para garantizar su permanencia y durabilidad, y como medio probatorio en caso de
ser requeridas.
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d)

e)

El archivo magnético de las certificaciones laborales expedidas y los formatos
correspondientes se conservaran segun la metodologia de la Tabla de Retencion Documental
vigente.

En coordinacion con la Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces en la
respectiva Sede, adoptara los procedimientos de control respectivos para garantizar la
conservacion, preservacion y custodia de las Historias Laborales, las Néminas, autoliquidacion
de seguridad social y medios magnéticos relacionados, en formatos compatibles para consulta
posterior; cuando sea el caso, se generaran las copias de seguridad necesarias para
garantizar su recuperacion, copiado y reproduccion libre de virus informaticos, considerando el
tiempo de retencion establecido en la tablas de retencién documental vigentes.

Dada en Bogota D.C., a los cuatro (4 i re del afio dos mil catorce (2014).

i )
z N

ALBA ESTHER VILLAMIL OCAMPO
Directora Nacional fle Personal A€adémico y Administrativo
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