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1. OBJETIVO:
Establecer las actividades de recepcion, clasificacion, consulta, y tramite de los Certificados por prestacion de
Servicios, que ejecuta la Divisién Juridica, con el proposito de entregar a tiempo la expedicion de las
Certificaciones.
2. ALCANCE:
La expedicion de Certificaciones, inicia con la fase de recepcion del Contratista o excontraista que incluye la
basqueda de la informacion; continua con la elaboracién del Certificado; y termina con la Aprobacion y firma
de la Jefe de la Division Juridica; y el Alistamiento y entrega de los Documentos.
3. NORMAS:
Ley 1150 del 2007, Ley 80 del 1993, y demas leyes relacionadas con la normatividad contractual
4. TERMINOS Y DEFINICIONES
e CERTIFICADO: Es un documento que confirma que la persona realizo actividades o funciones de apoyo
al interior de la Corporacion
e CONSULTA : Busqueda de Informacion solicitada por medio de un escrito o de manera verbal
e ARCHIVO: Lugares de reserva que se encuentran preparados para albergar y custodiar grandes
cantidades de informacion y documentacion.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( INICIO )
Recepcionar las solicitudes de| . . .. .
- - . , Division Juridica .
2 Recibir la solicitud certificacion de contratos a través de . Solicitud
. .. |(Mecanografo)
:(formato), correo electronico y por oficio
A 4 La jefe de la Division Juridica instruye al| . . . .
) g . ) . Division Juridica
asignacion de la funcionario que debe atender la solicitud s
3 Solicitud . . (Jefe Division o
y el mecanografo o contratista de apoyo .
. Mecandgrafo)
la entrega al personal que asigne
A 4
::A
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- Ubicar los expedientes contractuales a DIV'S'on, Juridica
Solicitar las . . . - (Mecanagrafo o] -
4 Carpetas Archivo para verificar la informacion y ) Solicitud
e Contratista de
elaborar la certificacion.
Apoyo)
Revisar y confrontar la informacién
Y referente a: Nombre del contratista,|Division Juridica
5 Consultar la fecha de incio y terminacion del|(Mecandgrafo 0 Solicitud
informacion contrato, tiempo de duracién del|Contratista de
contrato y obligaciones Especificas|Apoyo)
dentro de este
Elaborar la certificacion del Contrato def. . ., -
Froyectar acuerdo con lo solicitado en el formato Division Juridica
6 Certificacion < cuerdo ~|(Secretaria o| Certificado
diligenciado dentro de los cuatro(4) dias Contratista)
siguientes a la solicitud
i Divisiébn  Juridica
¢Revisar, ¢SAprobar y firmar? Asesor o profesional
7 Aprobary Si; pasa a la actividad N°7 . Certificado
. contratistay Jefe de
No; regresa a la actividad N°6 la Division Juridica
Si
v L -
Hacer entrega del certificado al Division . Juridica Certificado
8 Entregar el S (secretaria ol =
certificado Peticionario Contratista) Original
v Archivar la copia de la Certificacion en la|Division Juridica
9 @“rﬁaegelgnﬂin Carpeta Correspondiente, como lo|(Mecandgrafo o |Certificado
ciay:rchivo establece el Procedimiento de Manejo|Contratista de Copia
de Correspondencia y Archivo Apoyo)
10 FIN Fin del procedimiento
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
2 18-07-2017 Se Reconstruye la actividad 2, 3y 6
2 18-07-2017 Se amplian los responsables en las actividades 2,3,4,5,6,7,8y 9
8. ANEXOS
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