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Inicio

2.Trasladar la solicitud 

de la Certificación al 

personal de apoyo

¿Laboral o con 

fin Pensional?

1. Hacer la solicitud 

de certificación

¿Funcionario o 

Exfuncionario?
Laboral

3.1 Consultar la 

información 

solicitada en la 

base de datos en 

Excel 

3.2 Consultar la 

información 

solicitada en el 

Sistema Zaffiro o en 

la historia laboral

4. Proyectar la 

certificación laboral

5. Verificar la 

certificación 

proyectada

¿Correcto?

6.1 Aprobar la 

certificación y copia 

original

6.2 Identificar los 

ajustes a realizar

SI NO

1

Exfuncionario

Funcionario

A

Pensional

A

11. Analizar la información laboral, los 

salarios devengados  y/o los valores de 

los salarios mes a mes consultando el 

sistema Zaffiro o la historia laboral
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1. Correo 

electrónico con 

solicitud

1. Solicitud 

radicada

6.1 Certificación 

laboral firmada
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10.1 Archivar la copia 

de la certificación u 

oficio con la firma de 

recibido
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¿Exfuncionario?

7.1 Proyectar oficio 

para enviar por 

correspondencia

SI

8. Firmar la oficio 

remisorio en original y 

una copia

9.1 Entregar la 

certificación laboral 

personalmente

NO

9.2. Remitir la 

certificación laboral por 

el procedimiento de 

correspondencia

¿Certificación 

entregada?

Fin

10.2 Archivar la 

certificación original 

con soportes de la no 

entrega

SI NO
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12. Diligenciar de acuerdo 

con la solicitud formatos 

establecidos en la Circular 

13 de 2007 

13. Verificar la información 

del formato proyectado 

¿Correcto?

14.1 Aprobar el 

(los) formato(s) 
14.2. Identificar 

ajustes 

SINO

15. Remitir mediante el 

procedimiento de 

correspondencia

B

B

14.1 Formato de 

certificación 

pensional firmado

9.2  Formato de 

certificación 

pensional firmado

9.1 Certificación 

laboral firmada

7.1 Oficio remisorio


