} PROCEDIMIENTO :
EXPEDICION DE CERTIFICACION
LABORAL PARA EMPLEADOS Y

- COTRATISTAS

. ~

REQUISITOS Y CONTENIDO DE LA CERTIFICACION LABORAL

. OBJETIVO:

Determinar la metodologla y directrices para expedlr certl‘r" cados Iaborales o de serwmos
RESPONSABLE
El proceso de certificados laboralés o de servicios cérﬁﬁéados es respohsabilidéd d??

e Profesional Universitario de la oficina de talento humano
o Jefe de oficina de Talento Humano

ALCANCE'

Empleza con la recepcion-de las sohcltudes de certlflcacmn y termlna con expedtc;on y entre a del..
certificado. : :

. DEFINICIONES:

CERTIFICACIONES DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Son todos aquellos documentos
de caracter laboral-administrativo. que se expiden y estan relacionados con el vmcul"" '
funcionario, exfuncmnanos pensionado y la entidad

“publico, area de la orgamzac:on funciones o actividades y sueldo devengado se explde para‘ uso.

del interesado o para alguna entidad de caracter administrativo, entes de la Rama Judicial,

funcionarios activos, Bancos, para la Embajada tramite de entidades fmancneras o para_acredltar
la vinculacién laboral . ,

CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIOS Documento que proporcnona mformamon s

tiempo prestado al Establecimiento Publico Ambiental- EPA, por parte de funmonarlo (
funcionarios o entidades prestadoras de servicios - ; : ;

v Tiempo de servicio del’ trabajador

v - Cargo y funciones desempefiadas por el trabajador
v" Salario devengado por el trabajador.

v Contratoy fecha dei mgreso
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5. CONTENIDO:

5.1 EXPEDICION DE CONSTANCIA LABORAL

PASO ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
0 Inicio ( . Inicio ) '
‘ . l ' : : “Formato .
Solicitar el formato para R4 Personal de - " establecido par.
1 certificacion laboral o de S Talento Humano | certificado -
prestacién de servicios Recibir, diligenciar laboral: :
fqrmato de Solicitud ’ prestacion. de-
l ) ~servicios
Descargar desde la _ : 3 '.
' pagina el recibo de Expedir Recibo de ‘ B o e
2 pago, anexando la ;‘ng‘éstii;p‘i.,ae ‘Personal de | Recibo.de pago.
informacion consignada departamental Talento Humano | de - estampilla.
en el formato para 1 ‘ ‘departamental .
certificaciones _ l R :
Pago de recibo y | | Recibodepago Elinteresado | N/A -
3 entrega del soporte a la | . cancelado P .
oficma  de  talento | N
humano. : l
» : . ‘ Descarga de " . L
4 Descarga de Estampilla  estampilla desde la - Personal de e
. - “plataforma virtual de - Talento Humano - Nl_A- A
" la Gobernacién del: SN
7 Valle :
Elaboracion del | L o S
documento, tiempo .7 Personal de :
5 limite de 2 dias habiles a Elaboracion del Talento Humano [ N/A
partir de la descarga de documento o ’
la estampilla l
6 Entrega del certificado al

interesado,

| | dejando una copia para
la entidad firmada vy

archivada

Entx"ega‘ del

- Certificado laboral-
© ~0-de Seyvicios -

|| Personal de
| Talento Humano

NA
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6. FLUJOGRAMA DE LA ACTIVIDAD

Solicitud de : i o e ;

Formatoy - - Pago de Elaboracien del
recibe para estampillas certifiacado - - g
. page . : : .

7. SOPORTE DE REFERENCIA

Canformacion

Lide pagoy
descargue de

estampillas

Entregay
archivo del 7
documento

° Arc‘hivo Laboraly d,ocumentos soportes.

Fecha de aprobaci‘én: 'BuénaventuraD«.E., mayo 23 del '2'.022

\

SUBDIRECTOR _ ,_
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JEFE DE TALE;)O HUMANO




