Metrolinea S.A. - Intranet v1.3.0 - Ciudadania

Como solicitar una constancia laboral

Tipos de constancia, datos requeridos, recibos de estampilla y seguimiento. Actualizada:

2026-10-26.

¢ Qué constancias puede pedir?

Tipo Para quién

Funcionario de libre Funcionarios activos
nombramiento y nombrados por acto
remocion administrativo

Trabajador oficial Trabajadores oficiales activos
Contratista Personas con contratos de

prestacion de servicios
vigentes o terminados

Antes de empezar

Qué certifica

Nombramiento, cargo actual y, si lo
pide, salario y funciones.

Vinculacion, cargo y dependencia
actual y, si lo pide, sueldo basico y
funciones.

Cada contrato: numero, objeto, valor,
plazo, interventor, fechas y, silo pide,
obligaciones.

« Compre una estampilla Pro Hospitales por cada constancia que necesite. Cada

constancia lleva adherido su propio recibo.

e Tenga una foto o el PDF de cada recibo (maximo 2 MB por archivo; las fotos grandes se

reducen automaticamente).

o Si es contratista, tenga a mano el numero, objeto, valor y fechas de cada contrato.

1. Elija el tipo y escriba sus datos

Seleccione el tipo de constancia. El formulario muestra solo las preguntas de ese tipo. Escriba
sus datos tal como deben aparecer en la constancia, incluido el lugar de expedicion de su
documento y si la constancia debe decir «identificado» o «identificada».
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1. Tipo de constancia

~ Funcionario de libre nombramiento y remocién (activo)

- Trabajador oficial (activo)
I\.I

" Contratista de prestacion de servicios (contrato vigente o finalizado)

Paso 1: tipo de constancia.

2. Datos del solicitante

Nombre completo Redactar la constancia como

Laura Milena Gomez Ruiz Identificada (femenina) v
Tipo de documento Nimero de documento

Cédula de ciudadania v 63500111
Lugar de expedicion Celular

Bucaramanga 3001234567

Correo electréonico

ejemplo@correo.co

Paso 2: datos del solicitante.

2. Datos del cargo o de los contratos

Funcionarios y trabajadores oficiales: indique fechas y cargos. Puede escribir el salario y las
funciones si los conoce; Talento Humano los verifica con el manual de funciones y la nomina.
Marque si la constancia debe incluir salario y/o funciones.

Contratistas: registre cada contrato y si esta en ejecucion o finalizado. Use Agregar otro
contrato para sumar mas (hasta 10) y escriba las obligaciones una por linea si quiere que
aparezcan.
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3. Contratos a certificar

Registre cada contrato de prestacion de servicios que desea incluir (maximo 10).

Incluir las obligaciones de cada contrato

Contrato 1
Numero del contrato Estado del contrato
087-2026 En ejecucidn (vigente) v

Objeto del contrato

Prestacion de servicios profesionales de apoyo a la Oficina de Atencidn al Usuario de Metrolinea S.A.

Valor del contrato (5) Interventor o supervisor (si lo conoce)
18.000.000 Jefe de Atencién al Usuario
Fecha de inicio Fecha de terminacion
02/01/2026 | 12/31/2026 0

Plazo hasta (si es distinto a la terminacién)

mm/dd/yyyy B

Obligaciones del contrato (opcional, una por linea)

Atender a los usuarios en los canales asignados.
Registrar y hacer seguimiento a las PQRSD.
Presentar informes mensuales de gestion.

Quitar este contrato

Contrato 2
Numero del contrato Estado del contrato
041-2025 Finalizado v

Objeto del contrato

Apoyo a la gestion documental de la Secretaria General.

Valor del contrato (5) Interventor o supervisor (si lo conoce)
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16500000

Fecha de inicio Fecha de terminacion

02/03/2025 0 12/30/2025 0
Plazo hasta (si es distinto a la terminacion)
mm,/dd/yyyy i

Obligaciones del contrato (opcional, una por linea)

Organizar el archivo de gestion.
Digitalizar los expedientes asignados.

[ Quitar este contrato ]

‘ Agregar otro contrato ‘

Registro de contratos (ejemplo con un contrato vigente y uno finalizado).

3. Adjunte los recibos de estampilla

Elija cuantas constancias necesita. Por cada una aparecera un bloque: escriba el numero del
recibo, el valor pagado y adjunte su foto o PDF. Si adjunta un PDF, el sistema prepara una
vista de la primera pagina («Vista del recibo lista»).
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Estampillas Pro Hospitales

Cada constancia lleva adherido su propio recibo de estampilla. Adjunte una foto o PDF legible de cada recibo (max. 2 MEB).

{Cuantas constancias necesita?

2 w

Recibo de la constancia 1

Nimero del recibo Valor pagado ($)

2026-104578 15100

Foto o PDF del recibo

Choose File |recibo.jpg

Recibo de la constancia 2

Nimero del recibo Valor pagado ($)

2026-104579 15100

Foto o PDF del recibo

Choose File |recibo.pdf

Vista del recibo lista.

Un recibo de estampilla por cada constancia.

4. Envie la solicitud

Agregue observaciones si lo necesita, autorice el tratamiento de datos, resuelva la

verificacion y pulse Enviar solicitud.
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Observaciones para Talento Humano (opcional)

Autorizo el tratamiento de mis datos personales conforme a la politica de Metrolinea S.A. Puedes consultar aqui: Politica de

tratamiento de datos (Habeas Data).
Verificacion: jcudnto es 2 + 32

5

Enviar solicitud

Autorizacion de datos y envio.

Recibira un radicado que empieza por MLC- , también por correo.

Su solicitud fue recibida. Guarde el niimero de radicado.

MLC-20261022-EDF5

Recibida 2026-10-22 09:22

Tipo Contratista de prestacion de servicios (contrato vigente o finalizado)

Constancias 2

Talento Humano validara la informacién y los recibos de estampilla, y le avisara por correo.

Consultar solicitud

Acuse de la solicitud.

Si el formulario le muestra errores, corrijalos y vuelva a adjuntar los recibos: por
seguridad los archivos no se conservan entre intentos.

5. Consulte el estado

En Consultar solicitud escriba el radicado y su documento.
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Estado
Recibida
En revision
Generada
Entregada

Rechazada

Significa
Su solicitud llego a Talento Humano.
Talento Humano esta verificando los datos y los recibos.

Las constancias se elaboraron y estan en firma.

Su constancia esta lista; revise la observacion y su correo.

No se pudo tramitar; la observacion explica el motivo.

MLC-20261022-EDF5 Recibida

Recibida 2026-10-22 09:22:33

Tipo Contratista de prestacidn de servicios (contrato vigente o finalizado)

Constancias 2

Consulta del estado de una solicitud.
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