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J{Descnpcion de las modificaciones: | Revision 2 — Procedimiento para Solicitud de Certificado de Trabajo

‘ 1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios a seguir para solicitar Certificado de Trabajo, de conformidad a lo establecido
| en las leyes y disposiciones vigentes.

2, CONCEPTO

Se refiere a los pasos que debe seguir el funcionario para la solicitud de Certificado de Traba}o cuando este asi lo
requiera.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIHIENTO

Direccion de Gestion Empresarial

Departamento de Recursos Humanos
Seccion Gestion del Personal
Funcionario

4. DOGUMENTOS QUE IN?ERVIENEN EN EL PROCEDIMI!NTO

11 Solicitud de Certificado de Trabajo.

Cadigo Laboral.

|6. NORMAS GENERALES

5. DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN AL PROCEDIMIENTO o

Todos Ios funcmnanos podran solicitar Certificado de Trabajo.

1
|2 La solscnud debe ser presentada por escrito utilizando el formulario establecido para el efecto

| El certificado de Trabajo debera ir firmada por el Jefe de Recursos Humanos y el Director/a de Gestion
Empresarial.

[ 7. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS

[1’.1 Procedimiento para Solicitud de Certificado de Trabajo

[ Elaborado por: Lic. Eva Méndez — Organizacion y Métodos AV Aprobado en Fecha % /
Dpto. Desarrollo Humano y Organizacional

——;—-”\ —————{ Lic. Sergio Escobar Amarilla - Presidencia
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PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
i1 Funcionario
« El funcionario completa la solicitud de certificado de trabajo, firma y iy
entrega en la Seccion Gestion del Personal. Funcionario
2. . Seccion Gestion del Personal
» Recibe la solicitud, confecciona el certificado de trabajo. Jefe de Seccion
« El Jefe de Seccion firma el certificado de trabajo y lo remite al Jefe del Yo auxiliares
Departamento de Recursos Humanos.
3. - Departamento de Recursos Humanos
* Recibe la solicitud, firma el certificado de trabajo y lo remite a la Direccion Jefe
de Gestion Empresarial. de Departamento
4. - Direccion de Gestion Empresarial
* Recibe el certificado de trabajo verifica y procede a la firma del mismo. Director/a
* Remite el certificado de trabajo a la Seccion de Gestion del Personal.
5. Socclén Gestion del Porlonli b
» Recibe el certificado de trabajo firmado y entrega al funcionario solicitante. Jefe de Seccion

ylo auxiliares
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Elaborado por: Lic Eva Méndez - Organizacion y Mé!odos
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