EXPEDICION DE CERTIFICACIONES LABORALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

Las siguientes son las secciones que forman parte de la certificacion laboral de la entidad de
acuerdo con el formato (PS01-FO251), las cuales en el siguiente orden y de acuerdo con el
requerimiento del solicitante contiene:

1. AREA QUE GENERA EL CERTIFICADO:

El(la) Subdirector(a) Administrativo(a) de la Subsecretaria de Gestion Corporativa es el(la)
encargado(a) de la firma de los certificados laborales; sin embargo y para los casos en los que este

se encuentre ausente de la entidad o el mismo requiera dicho documento,el(la) Profesional
especializado(a) de la Subdireccién Administrativo(a) puede expedir la respectiva certificacion.

EL(LA) SUBDIRECTOR(A) ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

CERTIFICA:
2. INTRODUCCION

Esta seccion debe incluirse para todos los certificados laborales y ajustarse de acuerdo con la
informacion del solicitante:

Que el sefior(a) XXXXX identificado(a) con cédula de ciudadania XXXX, ingresé a la
Secretaria Distrital del Habitat el XX de XXX de 20XX en el cargo de XXX Cddigo XXXX Grado
XX de caracter XXXX en la XXXXX.

3. MANUAL DE FUNCIONES

Esta seccidn aplicard unicamente cuando el solicitante requiera que la certificacion laboral incluya
las funciones del cargo, lo cual debe presentarse de la siguiente manera:

Que de acuerdo con el Manual de Funciones de la Secretaria Distrital del Habitat, se
establecieron las siguientes funciones para el cargo:

o XXXXXXXX
XXXXXXXX

4. SALARIO DEVENGADO

Esta seccidn aplicara inicamente cuando el solicitante requiera que la certificacién laboral incluya
el salario devengado, lo cual debe presentarse de la siguiente manera:
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Que revisados los archivos de ndomina se encontrd que devenga mensualmente:

Factor 1 $ XXXXXX
Factor 2 $ XXXXXX
Factor... $ XXXXXX
Total $ XXXXXX

5. ESTADO ACTUAL DE LA VINCULACION

Esta seccion debe incluirse para todos los certificados laborales y ajustarse de acuerdo con
la informacidn del solicitante.

Si el solicitante se encuentra vinculado a la entidad a la fecha de expedicion de este certificado se
escribira:
Que el estado actual de la vinculacion es vigente a la fecha.

En caso contrario se escribira:
Que su vinculacion finalizd el XXX (dia) del XXX (mes) de 20XX.

6. VERIFICACION DE LA INFORMACION
Esta seccidn debe incluirse para todos los certificados laborales:

Que estos datos han sido verificados en la historia laboral que reposa en la Subdireccion
Administrativa de la Subsecretaria de Gestion Corporativa.

7. FECHA DE EXPEDICION DE LA CERTIFICACION
Esta seccidn debe incluirse para todos los certificados laborales:
La presente certificacion se expide el (DIA) dias de (MES) de 20XX.
8. FIRMA
Esta seccidn debe incluirse para todos los certificados laborales escribiendo el nombre de acuerdo

con lo establecido en el numeral uno (1) de este instructivo.

HXXAXAXXXXKXAKAXXXXXXX
Subdirector(a) Administrativo(a)

Elaborg: XXXXXX — Cargo’Area 0 dependencia a la que pertenezca
Revisd: XXXXXX — Cargo Area o dependencia a la que pertenezca

PS01-IN25-V5 Pégina 2 de 2



