CAMARA DE REPRESENTANTES
SUBSECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CODIGO | 3THS1P1
CERTIFICACIONESSUBPROCESO: 3THS1 VERSION 2
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO:; 3TH ,ng,F,LAA 1{82_5

1. OBJETIVO

Establecer las actividades de recepcion, clasificacion, consulta, y tramite de los Certificados de
(tiempo de servicio, bonos pensionales y sustitucion de pension, asistencia a sesiones), que
ejecuta la Subsecretaria General, con el propésito de entregar a tiempo la expedicion de las
Certificaciones.

2. ALCANCE
La expedicién de Certificaciones, inicia con la fase de recepcion de la Solicitud del Funcionario y

Exfuncionario que incluye la clasificacién y traslados de Solicitudes a las Dependencias si es el
caso; contina con la elaboracién del Certificado; y termina con la Aprobacion y firma de la

Sub

3.

secretaria General; y el Alistamiento y entrega de los Documentos.

NORMAS

Régimen del Empleado Publico, Cédigo Sustantivo del Trabajo y Ley 5 de 1992

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
HOJA DE VIDA: Es un resumen escrito y ordenado de su capacitacion profesional y la
experiencia laboral de los funcionarios o Candidatos al empleo.
ANEXOS: Es la parte que complementa a la Hoja de vida y que tiene relacién con el contenido
referente a soportes, Certificados, resoluciones, memorandos, estudios etc.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( INICIO )
A 4
R . | licitud  d | Subsecretaria
2 Recibir la solicitud ecepcionar  “a - Solcu o e General Solicitud
Representantes de la Corporacion L
(Secretaria Ejecutiva)
‘ . P . .
_ Organizar las solicitudes, ingresar al| Subsecretaria
3 '”glresar al sistema sistema dando el tramite correspondiente a General Solicitud
as Solicitudes ) ; o .
las certificaciones. (Secretaria Ejecutiva)
y
A
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Y '
o - El lider de proceso de acuerdo al tipo de Subsecretaria
Distribuir las solicitudes e . . . General -
certificacion realiza la asignacion al . Solicitud
Lo (Subsecretaria
funcionario responsable "
Auxiliar)
Verificar en el en el Archivo Fisico de
acuerdo al tipo de certificacion:
Las con novedades de las solicitudes de la
v i pmsyloteut IETLCECE
; ucl ) .
5 Consultar en el . y ) g ., General Hoias de vida
Archivo Fisico salarlo, fecha de  winculacion y (Funcionario |
desvinculacion dg,l Representante. . Designado)
Aportes de pension y el fondo que cotizo
Consulta de gaceta acta \erificacién de
asistencia de los periodos del parlamentario
Y Realizar el certificado de acuerdo a las SUbGS:ncéf;T”a
6 Generar certificado novedades, tipo de solicitud y informacion o Certificados
L (Funcionario
en el Archivo Fisico. .
Designado)
: . Subsecretaria
¢Aprobar y firmar? Si;
. . General .
¢Aprobary pasa a la actividad N°7 . Certificados
firmar? . . (Subsecretario
No; regresa a la actividad N°6
General)
, Archivar copia de Certificado, como lo Subsecretaria
7 Manejo de bl | General Certificad
Correspondencia establece e (Funcionario ertificados
y Archivo .
Designado)
y
. Subsecretaria
Hacer entrega del certificado en la .
8 Entregar los ) 9 General Certificados
Certificados Subsecretaria General T
(Secretaria Ejecutiva)
y
FIN Fin
Elaboro: Revisé: Aprobé:

Equipo Calidad Camara
de Representantes

Equipo Calidad

Subsecretaria General




CAMARA DE REPRESENTANTES
SUBSECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CODIGO | 3THS1P1
CERTIFICACIONESSUBPROCESO: 3THS1 VERSION 2
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO:; 3TH PFEgr,\'IAA 1;32_5

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
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