Fundacién Universitaria

CIRCULAR DRH No. 05 DE 2023

PARA: PERSONAL ADMINISTRATIVO, ACADEMICO ADMINISTRATIVO Y
DOCENTE.
DE: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA: 19 DE JULIO DE 2023
ASUNTO: REITERACION CIRCULAR DRH No. 18 DEL 24 DE AGOSTO DE 2018.

Respetados(as) trabajadores(as), reciban un cordial saludo.

Teniendo en cuenta las solicitudes que a diario recibe la Fundacién Universitaria San Martin,
para la expedicién de certificaciones laborales, nos permitimos reiterar lo contenido en la
Circular DHR No. 18 del 24 de agosto de 2018, en el sentido de recordarles que, la tnica area
facultada para emitir certificaciones de caracter laboral a ex trabajadores y trabajadores, asi
como constancias para practicantes, es la Direccién de Recursos Humanos, por lo que, ningtin
trabajador, por si mismo o por orden del superior jerarquico, podra expedir dichos documentos.

Ahora bien, para efectos de recepcion de las solicitudes y envio de respuestas a las mismas,
esta Direccién cuenta con el correo electrénico certificacioneslaborales@sanmartin.edu.co,
siendo necesario que, el solicitante indique de forma clara, su nombre completo, documento de
identificacion y direccion electrénica, en la cual requiere recibir su respuesta.

Por otra parte, es necesario sefialar que, la Direccion de Recursos Humanos no emite
certificaciones de contratos por prestacion de servicios u érdenes de prestacién de servicios, de
manera que, las solicitudes referentes a estas certificaciones, deben ser remitidas al correo
electrénico certificacionescontratistas@sanmartin.edu.co, para su respectivo estudio y tramite.

Finalmente, podra acarrearle a quien incumpla lo antes mencionado, sanciones de caracter
disciplinario y/o penal.

Cordialmente,

: /
MARY STELLA ROJA
Directora de Re

Elabord: Maria Rodriguez - Abogada Recursos Humanos{L
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