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CIRCULAR INFORMATIVA No. = 0 5 718 |
03 JUN 2026

PARA: RECTORES Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS, RESPONSABLES DE
CERTIFICAR SALARIOS EN EL APLICATIVO CETIL

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BOYACA

ASUNTO: DIRECTRICES GENERALES A TENER EN CUENTA PARA LA
CERTIFICACION ELECTRONICA DE TIEMPOS LABORADOS CETIL. DECRETO 726
DE 2018. (MINHACIENDA- MINTRABAJO Y DAFP)

Atendiendo a las Ultimas directrices impartidas por el Ministerio de
Hacienda, ante las inquietudes constantes que se presentan alinterior de 1as
instituciones educativas responsables de expedir CETIL y con el fin de
responder oportunamente las solicitudes se procedié a actualizar las
directrices dadas en la Circular No 58 de 2023. A continuacion, se indican los
aspectos que apoyan técnicamente el proceso y que se deben tener en
cuenta para atender oportunamente los requerimientos relacionados con
la expedicion de certificacidn electrénica CETIL.

1. ENTIDADES RESPONSABLES DE EXPEDIR CETIL

- Secretaria de Educacion de Boyacd

- Ministerio de educacidén nacional

- Gobernacién de Boyacd

- Municipios certificados: Tunja, Duitama y Sogamoso

- Alcaldias Municipales y municipios no certificados que pagaron
directamente ndminas de educacién.

- En el caso de entidades liquidadas, quien tenga bagjo custodia el
expediente laboral original.

- Enfidades Pagadoras: quienes tienen ndminas e informacion salarial
(pago de aportes pensionales)

2. INSTITUCIONES EDUCATIVAS RESPONSABLES DE EXPEDIR CETIL

Son aquellas IE que liquidaban y pagaban némina y tienen actualmente la
responsabilidad de certificar salarios.

a. Instituciones Educativas que ostentaron cardcter Departamental
(recursos propios del Departamento) cuyos funcionarios docentes y
administrativos igualmente tienen este tipo de vinculacién. El rector
debe certificar salarios desde el momento de vinculacién hasta junio
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de 1999, teniendo en cuenta que durante este periodo los recursos
para pago de ndminas eran girados por el departamento a las
respectivas pagadurias y alli se elaboraban las respectivas néminas.
Estos archivos deben reposar en las instituciones educativas ya que es
responsabilidad de las mismas, conservar y preservar dichos archivos
(ley 594 de 2000). A partir de junio de 1999 es responsabilidad de la
Secretaria de Educacién certificar la informacion salarial.

. Instituciones Educativas del orden Nacional (recursos del Situado Fiscal

hoy Sistema General de Participaciones) los funcionarios docentes y
administrativos fueron nombrados por el Ministerio de Educaciéon
Nacional y los recursos girados a cada Institucion Educativa para el
pago de salarios. Es responsabilidad de los rectores certificar los
salarios hasta el mes de abril de 1990. Los archivos deben conservarse
y preservarse en cada Instituciéon Educativa. A partir de mayo de 1990
la responsabilidad de certificar salarios corresponde a la Secretaria de
Educacioén de Boyaca.

Instituciones Educativas Nacionalizadas, en este caso los salarios
antes de 1977 reposan en la Contraloria General de Boyacd y deben
ser solicitados por la Secretaria de Educacién de Boyacd para
certificarlos, a partir de 1977 la Secretaria de Educaciéon tiene la
responsabilidad de certificar los salarios toda vez que las ndminas
fisicas hasta el ano 2005 se encuentran bajo manejo y custodia en la
oficina de Gestion documental — Historias Laborales, a partir del ano
2006 la informacién se encuentra en el aplicativo Humano y es
certificada desde |la SEB.

Las Instituciones Educativas que se identifican como responsables de
CETIL en materia salarial son:

1 | ALMEIDA INSTITUCION EDUCATIVA ENRIQUE SUAREZ
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO ALEJANDRO DE HUMBOLDT DE
2| ARCABUCO ARCABUCO
3| BELEN INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SUSANA GUILLEMIN
4 | BERBEO INSTITUCION EDUCATIVA CAMPO ELIAS CORTES
’ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO AGROPECUARIO SANTA RITA DE
5| BETEITIVA CASIA
6 | BOAVITA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO AGRICOLA
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA Y ACADEMICA NUESTRA SENORA
7| BOAVITA DEL ROSARIO
8 | BOYACA INSTITUCION EDUCATIVA DE BOYACA
9 | BUENAVISTA INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR
10| CHINAVITA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA NUESTRA SENORA DE NAZARETH
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INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SOR JOSEFA
11| CHIQUINQUIRA | DEL CASTILLO Y GUEVARA
12| CHIQUINQUIRA  |INSTITUCION EDUCATIVA LICEQ NACIONAL JOSE JOAQUIN CASAS
13| CHIQUINQUIRA | INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL JULIO FLOREZ
14| CHITA INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL SUPERIOR SAGRADO CORAZON
15| CHITA INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA POTIER
16| CHIVATA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA Y ACADEMICA CHIVATA
17 | CHITARAQUE INSTITUCION EDUCATIVA SAN PEDRO CLAVER
18| CHIVOR INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO AGROPECUARIO LA ESMERALDA
19| COPER INSTITUCION EDUCATIVA JUANA CAPORAL
20| CUCAITA INSTITUCION EDUCATIVA SAN FELIPE
21| GACHANTIVA INSTITUCION EDUCATIVA JUAN JOSE NEIRA
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL MARCO AURELIO
22| GARAGOA BERNAL
23 | GUATEQUE INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ENRIQUE OLAYA HERRERA
24| GUAYATA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA LAS MERCEDES
25| IZA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SERGIO CAMARGO
26| JERICO INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA LOPEZ QUEVEDO
27 |LA CAPILLA INSTITUCION EDUCATIVA LA CANDELARIA
28| LA UVITA INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENIORA DE LAS MERCEDES
29 | LA UVITA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROINDUSTRIAL CUSAGUI
30| LA VICTORIA INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO LOPEZ PUMAREJO
31 | MARIPI INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN
32 | MONGUI INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA DE MONGUI
33| MUZO INSTITUCION EDUCATIVA SAN MARCOS
34 | NOBSA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA DE NOBSA
35| NUEVO COLON | INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA ANTIGUA
34 | PACHAVITA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA HONORIO ANGEL Y OLARTE
37 | PAEZ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA JOSE ANTONIO PAE?Z
38| PAIPA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGRICOLA
39 | PAIPA INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO
40| PAIPA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA DE PALERMO
41 |PAJARITO INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA DE DESARROLLO
42 | PAUNA RURAL
43| PUERTO BOYACA | INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA EL MARFIL
44| RONDON INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA SAN RAFAEL
45|SAN EDUARDO | INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ANTONIO NARINO
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46| PARE INSTITUCION EDUCATIVA HORIZONTES
47 | SANTA MARIA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA JACINTO VEGA
48 | SANTA SOFIA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO AGROPECUARIO
INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR VALLE DE
49 |SOMONDOCO | TENZA
50| SORA INSTITUCION EDUCATIVA DE SORA
51 |SORACA INSTITUCION EDUCATIVA SIMON BOLIVAR
52| SOTAQUIRA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA PABLO VI
53| SUTAMARCHAN | INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR JULIO GOMEZ
54 | SUTATENZA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN BARTOLOME
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA JOSE GABRIEL CARVAJAL
55| TENZA GARCIA
56 | TIBASOSA INSTITUCION EDUCATIVA JORGE CLEMENTE PALACIOS
57 | TIPACOQUE INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA LUCAS CABALLERO CALDERON
58| TOCA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA RAFAEL URIBE
59 | TOGUI INSTITUCION EDUCATIVA HAYDEE CAMACHO SAAVEDRA
60| TOPAGA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA CARLOS JULIO UMARA TORRES
61 |TOTA INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN
62 | TUNUNGUA INSTITUCION EDUCATIVA LUIS GUILLERMO ROJAS BARRERA
63| TUTA INSTITUCION EDUCATIVA RIO DE PIEDRAS
64 | TUTAZA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA PIO MORANTES
65| TUTAZA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA LA LIBERTAD
66| UMBITA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA
67 | VENTAQUEMADA | INSTITUCION EDUCATIVA PANAMERICANO PUENTE BOYACA
68| VILLA DE LEYVA | INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA Y ACADEMICA ANTONIO NARINO
69 | VIRACACHA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA
70| ZETAQUIRA INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE DE LA FLORIDA
71| ZETAQUIRA INSTITUCION EDUCATIVA LIBARDO CUERVO PATARROYO

3. REQUISITOS PARA INGRESO AL APLICATIVO CETIL

Los funcionarios responsables de expedir CETIL y los autorizados por el rector
(Auxiliar administrativo) deben contar con los siguientes requisitos para
poder ingresar al aplicativo CETIL del Ministerio de Hacienda

a. Realizacion de Capacitacion CETIL, el rector y el auxiliar administrativo

requieren previamente realizar una capacitacién virtual, para lo cual
deben ingresar a la pdgina oficial de Minhacienda, buscar
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Capacitacién Cetil y proceder a diigenciar el formulario de
inscripciéon registrando el correo electronico institucional (el correo
debe ser diferente para cada uno); posteriormente le llegard la
informacién indicando fecha y hora en que debe redlizar la
capacitacién.

b. Remitir solicitud escrita a través del correo electronico
cetilobp@minhacienda.gov.co para la asignacidn de usuario y
contrasenaq, remitiendo el formulario dispuesto por Minhacienda en el
cual se deben sefalar con X los roles 0 permisos requeridos para el
rector y el auxiliar administrativo, anexar igualmente copia del
documento de identidad, copia del acta de posesidon y acto
administrativo de nombramiento en el cargo de cada uno. Se adjunta
archivo Excel con el formato.

c. El usuario CETIL debe consultarse de manera permanente, con el fin
de evitar su inactivacién la cual ocurre transcurridos 20 dias, en caso
de presentarse esta situacion, deberdn solicitar la activacién a través
del correo cetilobp@minhacienda.gov.co

4. ASIGNACION DE TOKEN ~ Firma digital para el rector

El rector como responsable de certificar salarios debe redlizar el
trdmite de la firma digital ante el proveedor de los token, actualmente
CAMERFIRMA, empresa con la que la Gobernacion de Boyacd -
Secretaria de Educacién suscribié Contrato para el suministro de las
firmas digitales (token fisico); inicialmente se debe ingresar al enlace
hitps://secure.camerfirma.com/solicitudes status/solicitud 1.php?codpro=

UZOJMRCZ&num perfil=12112 para el registro correspondiente de los
datos, ingresando el correo institucional y haciendo el cargue de los
documentos requeridos: Acta de posesién, RUT de la Instituciéon
Educativa y certificacion laboral expedida por la Secretaria de
Educacion para la acreditacion del cargo actual (debe solicitaria a
través del SAC), posteriormente la empresa se contactard por el
correo institucional registrado para la confirmacién de la identidad y
procederd a remitir el token (firma digital) a fravés de correo
certificado, directamente a la Institucién Educativa correspondiente
junto con un oficio remisorio que senala el usuario y pin para ingreso,
finalmente el rector deberd comunicarse con Camerfirma a la linea
fiia en Bogotd No. 6017448636, luego elegir drea técnica con el fin de
activar el token y enlazarlo con el aplicativo CETIL, el cual ya debe
tener asignado. Una vez finiquitado el proceso, debe remitir el acta
de entrega a terceros a través del SAC a la SEB, documento necesario
para el registro del recibido a satisfaccidn. Se anexa formato de Acta.
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Cuando se presente cambio de rector, el rector saliente deberd hacer
entrega del token y registrar esta accién en el acta de entrega que
suscribe con el rector entrante, el nuevo rector procederd a remitirlo
junto con la solicitud de revocacion de este token y la solicitud de
asignacioén de un nuevo token (Firma digital) anexar a esta solicitud
los documentos que lo acreditan como nuevo rector de la Institucion
Educativa e igualmente contar con el usuario cetil ya asignado.
Adelantarigualmente el trdmite ante Minhacienda para la asignacion
del usuario y contraseia CETIL.

5. SOLICITUDES DE CETIL

Las solicitudes Cetil las pueden realizar directamente los fondos de pension,
el Ministerio de Educacién Nacional, la Gobernacion de Boyacd, las
Secretarias de Educacion de los municipios certificados y la Secretaria de
Educaciéon de Boyacd a través del aplicativo cetil, por lo cual es necesario
que desde la Institucidn Educativa revisen permanentemente si tienen
solicitudes comunicadas en su aplicativo CETIL, ingresando por Entidad
Certificadora opcion Tramite de solicitudes en curso, Estado de la solicitud,
seleccionar comunicada y luego ingresar a la palabra buscar, para que
muestre las solicitudes comunicadas. Asi mismo las personas o entidades
pueden presentar las solicitudes de certificaciones Cetil directamente en Ia
Institucion Educativa por correo electrénico, telefdnicamente o por escrito.

En cualquiera de los casos anteriores deben remitir por el SAC informe de las
solicitudes a la Secretaria de Educacion de Boyacd, teniendo en cuenta
que las Instituciones Educativas no son nominadoras y no les compete
certificar en Cetil vinculacién laboral sino Unicamente salarios. Una vez,
remitida a la Secretaria de Educacion de Boyacd y se verifica que la
persona no ha tenido vinculo laboral con esta entidad o no ha laborado en
la IE, se le informa que debe proceder a devolver al solicitante en el
aplicativo CETIL. Para ello, debe ingresar a entidad certificadora, solicitud
de certificaciones en curso, ingresar tipo y niumero de documento de
identidad, consultar, seleccionar nuUmero de solicitud, en la opcién evento
seleccionar devuelto a la entidad solicitante, en motivo de la devolucidn
seleccionar documento soporte, registrar observaciones y guardar. Este
procedimiento es necesario, para que las solicitudes no permanezcan
activas y pendientes de respuesta en el aplicativo, se venzan y finalmente
no son responsabilidad del rector. Es constate que los fondos de pensiones,
el Ministerio de Hacienda o la Procuraduria requieran alas IE o a la Secretaria
de Educacion al respecto.

Las solicitudes allegadas por el aplicativo cetil desde la Secretaria de
Educacién siempre irdn acompanadas con un oficio (nota externa)
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expedido desde el SAC en el cual se les informa del fraslado hecho desde
la plataforma cetil, por lo cual no deben devolverlas como las otras
solicitudes que les son allegadas, sino proceder al registro de los salarios
conforme al tiempo laborado y pagado desde la Institucion Educativa. Para
proceder a registrar la informacién salarial es importante verificar que la
informacién tanto del empleador (Secretaria de Educaciéon) como de la
Institucién Educativa estén actualizadas, procedimiento que se realiza
ingresando a Entidad Certificadora - Registro Entidad certificadora y en
datos bdsicos cerciorarse que la informacién del contacto principal en drea
se encuentre registrado Direccidon Administrativa y deben ir los datos
correspondientes al Director Administrativo y Financiero actual, asi mismo
verificar que en INFORMACION DE OTRO CONTACTO, corresponda a los
datos del rector de la Institucién Educativa actual e INFORMACION DE OTRO
CONTACTO a los datos del auxiliar administrativo, verificado lo anterior
podrd continuar con el proceso de expedicién de la certificacién salarial
gue le haya sido remitida.

Posteriormente debe ingresar nuevamente a entidad certificadora, registro
de la entidad certificadora en la pestaia empleadores, seleccionar el NIT
de la IE y luego el tipo de certificacion que expide la entidad el cual seria
Unicamente salarios.

Realizado lo anterior y para la inclusién o registro de los salarios, ingresar por
entidad certificadora, solicitudes de certificaciones en curso, digitar el
numero de documento de identidad del causante, seleccionar la opcidn
numero de solicitud, buscar la opcidén evento, seleccionar en proceso,
guardar, ok, continuar; a continuacién se visualizaran los afos a certificar y
se deberd ingresar la informacién correspondiente a cada periodo, ingresa
un afo y antes de confinuar con el siguiente ano debe dar clic en guardar
para que quede registrada la informacién. Redlizado el cargue de la
informacidn salarial, en la parte inferior de la pantalla y previa verificacién
de que lainformacion esta guardada, seleccionar la opcidn enviar arevision
y ok, posteriormente seleccionar la opcidn revisado para que se remita a la
firma digital quedando a cargo del rector.

El rector conecta al equipo en el que instald el token (firma digital) e ingresa
a su usuario cetil, ingresa a entidad certificadora, firma masiva y la opcidén
seleccionar, le despliegan las certificaciones pendientes de firma, las
selecciona en el cuadro correspondiente y en la parte inferior selecciona
firmar, el aplicativo se conecta infernamente con el token y aparecen los
datos del rector y de la IE, le solicitard la contrasefia del certificado que es
el mismo token y quedard firmado en el aplicativo el cetil de salarios.
Procede a descargarlo y remitirlo a la SEB.
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Toda certificacién cetil expedida anteriormente por los rectores, deberd
proceder a negarla en el aplicativo CETIL con el fin de evitar traslapos al
momento de que los respectivos fondos de pensidon realicen la liquidacién
de los bonos pensionales, para lo cual deben ingresar a entidad
certificadora, solicitudes tramitadas, registrar el documento de identidad del
causante y buscar, allilo llevard a activar la opcién numero de solicitud y al
desplegarse la pantalla, seleccionar solicitar actualizacion, escribir en la
casilla de observaciones -Negar- luego guardar y posteriormente eliminar la
informacién laboral y salarial incluida, guardar y seleccionar enviar a revision
por negacién y finalmente firmar la certificacion de negacién por parte del
rector con el uso del token (firma digital).

Es importante recordar, que el plazo para la atenciéon oportuna de las
solicitudes de cetil presentadas, es de 15 dias hdbiles, por lo cual debe
priorizarse la remision a la SEB y la expedicion del cetil de salarios a su cargo
y de esta manera evitar investigaciones y sanciones que puedan derivarse.

En todo el proceso de Cetil, la Secretaria de Educacion brinda
acompanamiento y asesoria tanto telefonicamente, video llamada, como
personalmente en la oficina de Gestidn documental — Historias Laborales
para lo cual unicamente deberd presentar solicitud con el fin de liberar
espacios laborales para su debida atencion.

Debe resaltarse que las certificaciones cetil siempre se requieren para el
trdmite de pensiones, derecho que tienen las personas que han frabajado
con la Secretaria de Educacién de Boyacd en las diferentes Instituciones
Educativas y el incumplimiento en la expedicién acarrea la no asignacion
de su pension o derechos derivados de la misma, por lo cual se les invita a
dar prioridad a esta responsabilidad y evitar situaciones incoémodas como
investigaciones y procesos disciplinarios.

MARCELA BLA PEDROZA
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