CAMARA DE REPRESENTANTES
SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE LIBRANZAS CF(EE(;ES 3}1*3%?177
SUBPROCESO: 3THS1 VERSION 5
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3TH PAGINA 1de?2

4,

OBJETIVO:
Establecer las actividades de visacién de libranzas a los funcionarios de la Entidad.

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de solicitud de libranzas y termina con la visaciéon o negacién de la misma.

NORMAS:
Ley 1527 del 27 de abril de 2012; Decreto 4588 de 2006, Ley 79 1988.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

LIBRANZA: Es un mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor autoriza a su entidad empleadora a
descontar de su nomina mensual o quincenal una suma determinada para aplicar a la cancelacion de sus
obligaciones ante una entidad financiera, y la entidad empleadora se compromete a entregar dichas sumas a la
entidad financiera en un plazo previamente convenido.

ACTA: Documento oficial en el que una Autoridad de una entidad y/o Corporacién certifica un hecho que
presencia o autoriza.

NOTIFICAR: Comunicar al interesado de la hegacion o aprobacion de la solicitud

Elaboro: Reviso: Aprobé:
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CAMARA DE REPRESENTANTES
SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE LIBRANZAS ('::(EE’:'SS 3};'371?77
SUBPROCESO: 3THS1 VERSION 5
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3TH PAGINA 2de?2
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( Inicio ) Inicio
A
Secciéon de
Recibir las Libranzas con Recepcionar la libranzas, con los| Registro y Control
2 soportes . .
documentos requeridos (Secretaria
Ejecutiva)
v
Revisar la Informacion Verificar si la persona que solicito Secciéon de
3 para i‘i)t::);r?zcallon de la aprobacién de Libranza tiene| Registro y Control
capacidad de endeudamiento (Jefe de la Seccion)
SAprobar?
ZAprobar? Si; pasa a la actividad N° 4
No; continua a la actividad N° 5
Ingresar la informacion a Ingresar la informacién en el Seccion de Libranza
4 la Plataforma y firmar la X ) X Registro y Control aprobaday
libranza sistema y firmar la libranza (Jefe de la Seccién ) firmada
Maneio d Archivar copia de la Libranza, en Seccién de Copia de la
> cOrreSn;éﬂdeencia las carpetas respectivas como lo Registro y Control libranza
y Archivo establece el Procedimiento de C aprobaday
. . . (Jefe de la Seccion) ]
Correspondiencia y Archivo firmada
Notificar al Peticionario i i i Seccion de
9 o Comunicar al peticionario la -
5 la negacion de la < L . Registro y Control
Libranza negacion de la Libranza (Jefe de la Seccién )
A
6 Fin Fin del Procedimiento

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elabor6:

Revisé:

Aprobé:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Division de Personal




