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OBJETO 
	Expedir las certificaciones requeridas por los diferentes clientes internos y externos sobre las situaciones administrativas generadas con la Contraloría Municipal de Neiva


1. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Recepción de la solicitud de certificado

Actividad de Finalización: Archivar copia en la carpeta de consecutivos de certificados


2. RESPONSABLE (S) 
	Profesional Especializado II de la Secretaría General


3. DOCUMENTOS UTILIZADOS

	


4. DEFINICIONES 

	


5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO  
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Liquidar y pagar según corresponda el costo del certificado en las instalaciones de la Secretaria de Hacienda Municipal.
2. Radicar en la ventanilla única o correo electrónico, el recibo de pago junto con la fotocopia del documento de identidad. 
	Persona externa o funcionario activo
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	La solicitud se tramitará dentro del tiempo establecido por la ley (10 días hábiles) 

	3. Recibir las solicitudes de certificación. Si la certificación corresponde a una relación laboral pasa a Secretaria General una vez autorizado por el Contralor.

Igualmente se podrán tramitar solicitudes de certificaciones sobre otras situaciones administrativas generadas con la Contraloría, y en este caso, será certificado por el funcionario competente.
	Secretaria del Despacho 
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	

	4. Certificar la situación administrativa correspondiente a la solicitud. En el caso de ser por una relación laboral, se procede a buscar la tarjeta de kárdex, la historia laboral del solicitante, o soporte que evidencie la clase de vinculación que el peticionario sostuvo con la Entidad. Dado el caso, que no repose ninguna información del interesado en la Entidad, es necesario dirigirse al Archivo Central de la Alcaldía y recoger toda información que repose allí relacionada con el solicitante.
Si la certificación corresponde a otra situación, el funcionario competente para certificar, buscará los soportes que evidencie tal circunstancia.
	Profesional Especializado II o funcionario competente a certificar
	
	Toda solicitud se entenderá como una petición  y tramitará dentro del término de ley

	5. Diligenciar el certificado con  la información requerida en la solicitud y con fundamento en los soportes encontrados.
	Profesional Especializado II o funcionario competente a certificar
	TH-F-01 Certificado
	

	6. Registrar en el libro de consecutivo de certificaciones, el nombre de quien lo solicita, el destino y dar el número al certificado, en el caso en que se esté certificando una relación laboral o vinculación por contrato, prácticas estudiantes, judicatura, etc.
	Profesional Especializado II o funcionario competente a certificar
	Libro de radicación
	

	7. Remitir al Secretario General o del funcionario competente, para la firma.
	Profesional Especializado II o funcionario competente a certificar
	TH-F-01 Certificado
	

	8. Informar al solicitante 
	Profesional Especializado II o funcionario competente a certificar
	
	Vía telefónica

	9. Entregar la certificación y exigir la firma al interesado.
	Profesional Especializado II o funcionario competente a certificar
	TH-F-01 Certificado
	

	10. Archivar la copia en la carpeta de certificados expedidos
	Profesional Universitario adscrito al Despacho o funcionario competente para certificar 
	
	


6. POLITICAS 

	· Las certificaciones laborales llevarán una numeración consecutiva

· Los únicos funcionarios autorizados para expedir las certificaciones sobre las diferentes vinculaciones laborales o contractuales, podrá el Secretario General y la Profesional Especializado II y/o Contralor Municipal, o los funcionarios que en su momento se encuentren encargados.

· Las confirmaciones labores, serán realizadas por la Profesional Especializado II y Secretario General

· Cuando un practicante requiera certificaciones intermedias sobre el desarrollo de su práctica, el Jefe Inmediato podrá expedirla. 


7. OBSERVACIONES 

	· Los certificados para pensión, se elaboran en los formatos diseñados por el Ministerio de Hacienda

· Los certificados para prestación de servicios los elabora el área de contratación
· Los certificados de CETIL, no tienen ningún costo. 


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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