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Nombre del procedimiento Expedicion de matriculas profesionales, certificados para técnicos y tecnélogos en Quimica, matriculas con titulo convalidado y otros tramites afines. | Cadigo | M001

Fecha de vigencia: Diciembre de 2023
Objetivo: Llevar el registro profesional de Quimica, verificando el cumplimiento de los requisitos legales para ejercer la profesion.
Diagrama de flujo Diagrama.

Documentos de solicitud: son los documentos requisito que envia el solicitante para el tramite.

Definiciones Documentos de tramites: son los documentos resultantes de los tramites que se realizan en el Consejo.
Solicitante: Profesional quimico, quimico industrial, quimico de alimentos, quimico ambiental, técnico, tecndlogo o empirico en quimica, que solicita la expedicién de una matricula, certificado o permiso de trabajo.
Alcance: Este procedimiento abarca las actividades relacionadas con la expedicion de las matriculas profesionales, certificados y permisos de trabajo a extranjeros a quienes deseen ejercer la profesién quimica en el pais, en cumplimiento de

laley 53 de 1975y sus decretos reglamentarios.

Responsables:

El solicitante es el responsable de llenar el formulario, enviar los documentos requeridos de acuerdo al trdmite y suministrar informacién veraz.
El Coordinador del Registro Profesional de Quimicos es responsable de llevar a cabo el tramite oportunamente.
Los consejeros son responsables de aprobar las solicitudes de trdmites y firmar los respectivos documentos.

Actualizaciones:

El Secretario ejecutivo es el encargado de realizar actualizaciones a este proceso con la aprobacion del Consejo.

Disefid: Equipo del Secretario Ejecutivo del CPQ
Reviso: Asesor juridico del CPQ
Aprobé: Miembros del CPQ
Descripcion
, Analisis de actividades Andlisis de
Numero Responsable Actividad Descripcion de la actividad Documentos tiempos Observaciones
VAR | VAO | SVA [ | A D R
- - Inicio - - - - - - - - - -
El solicitante ingresa a la pagina web del CPQ por el navegador Google
Chrome, se registra y llena el formulario de inscripcion subiendo todos los Documentos de El tiempo de espera depende de cuando se
1. Solicitante Llenar formulario documentos requisito (fotocopias de: acta de grado, diploma, documento de e X1 X X1 X 1/6 empo de esp P
Co - . . iy solicitud. realice la solicitud.
identidad y foto, si tiene un titulo convalidado se anexa la resolucién del
ministerio de educacién)
Ingresar por Chrome a la pagina web del CPQ, iniciar sesion, ir a la pestafia
SOLICITUDES, opcion filtro tramites en proceso, escoger el tramite nuevo o
Revisar documentos. actualizado e ir a la opcidn ver. Revisar que el solicitante haya subido bien
9 Coordinador del Registro toda la informacién que pide el formulario y la informacién suministrada por X X 112
' Profesional de Quimicos el usuario.
_ , Si: Continuar con paso 3.
¢ Los documentos estan : — PR
No: Se reporta por la pagina el estado de tramite incompleto para que el
completos? - . PR
solicitante realice las modificaciones. Devolver a paso 1.
Coordinador del Registro . , Revisar las listas de graduados que emiten las universidades y/o Las universidades tardan en contestar una
3. . e Verificar Titulo P . " L X X 40 | 112 .
Profesional de Quimicos instituciones educativas para verificar que el solicitante aparezca. semana en promedio.
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;Se encuentra en el Si: Continuar con paso 4.
listado? No: 3A. Verificar graduacién con la universidad via email, volver a paso 3.
: : Revisar documentos. Analizar la solicitud de tramite de certificado para empirico
Coordinador del Registro = Py — = . .
. e i - Si: Pasa el tramite para aprobacién en la reunién de consejeros. Continuar
4, Profesional de Quimicos | Andlisis de tramite para con paso 6 X 40 | 1
Asesor Juridico empinco No: Se rechaza el tramite en la pagina del CPQ. FIN
Activar el link de pago Se agtlva la opcion de pago al solicitante y después del pago se les asigna
un numero de recibo de caja
5 Coordinador del Registro Si: Continuar con paso 6 X 1/60
' Profesional de Quimicos | ¢El solicitante realizo el No: Si no realizan le pago se rechaza el tramite en la pagina (Tiene la
pago? vigencia de 10 dias calendario desde que se les habilita el pago). Volver a
paso 1.
Coordinador del Registro . . Editar formato de recibos de caja de acuerdo con los datos de la . .
6. . e Hacer recibo de caja. . " . " Recibo de caja X 1120
Profesional de Quimicos consignacién y archivar para luego contabilizar.
Revisar que el solicitante haya subido bien toda la informacién que pide el
7. Secretario Ejecutivo Revision de Documentos formulario y pasa el tramite para aprobacion en la reunién de consejeros. X 112
Continuar con paso 11.
Coordinador del Redistro Editar listado de solicitantes por universidad, enviar comunicado y carta
8. . °9! Enviar comunicado. remisoria a cada universidad de la cual hayan realizado solicitudes de | Comunicado X 112
Profesional de Quimicos ) o
matriculas y certificados en el mes.
9. Consejeros Analizar y aprobar tramites ggﬂltf:rr las solicitudes de matricula, certificados y convalidaciones y X 1/60
10. Coordlnador del Rgg!stro Fecha de Aprobacion Asignar la fecha de aprobacion por Consejo X 112
Profesional de Quimicos
Coordinador del Registro L Se habilita la plataforma para la generacion de los documentos carta
1. . e Generacién de Documentos Co L . - Lo - X 1
Profesional de Quimicos remisoria, resolucién, matricula o certificado y los principios de los quimicos
Coordinador del Registro | Elaboracion de Tarjetas o . iy
12. . e . Elaboracion tarjetas profesionales para descargar los solicitantes X 1/6
Profesional de Quimicos | Profesional
13. Asistente Administrativo y Archivar Sacar copia a la resolucion y archivar las copias de matricula y resolucion. Dgcgmentos de X 1
Contable tramites.
Asistente Administrativo y . . Se registra en libro de solicitudes, libro de resoluciones vy libro
14. Registrar libros . ., X 1
Contable correspondiente a la profesion.
15. - Fin - - - - - - - -] - - -
INDICADORES
Total actividades 19 Tiempo de demora 80
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Total actividades sin valor agregado

Tiempo del proceso

339

Porcentaje de actividades sin valor agregado

0%

Porcentaje de demora

23%
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