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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADO
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO
Establecer la metodología para la expedición de certificados laborales del personal activo e inactivo de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica tanto para personal activo como inactivo de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P., e inicia con la solicitud y termina con la expedición del certificado laboral.
3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Código Sustantivo del Trabajo – artículo 57 numeral 7.
Reglamento Interno de Trabajo.

4. RESPONSABLE
Subgerente Administrativo y Financiero
5. DEFINICIONES

· CERTIFICADO LABORAL: Documento que proporciona información sobre los servicios prestados a AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P., por parte de funcionarios activos e inactivos.

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
El procedimiento inicia cuando se radican las solicitudes de certificados.
Se Busca la historia laboral del solicitante, la cual contiene la información que servirá de soporte para diligenciar el certificado. Dado el caso que no repose ninguna información en la Subgerencia Administrativa y Financiera, es necesario dirigirse al Archivo Central de la empresa y recoger toda información que repose allí relacionada con el solicitante.
Se diligencia el certificado con  la información requerida en la solicitud y con fundamento en los soportes encontrados y se envía al Subgerente Administrativo  y Financiero  para la firma, quien lo expide y se archiva la copia en la carpeta de certificados.
7.  REGISTROS

· Formato de solicitud
· Copia del certificado

8. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión:  Eliminación logo calidad
	8.0
	10/07/2026







….llevamos más que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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