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MANUAL DE PROCESOS

Nombre del proceso

Vigilancia y Control de la Profesién Quimica

| Cédigo | E002

Fecha de vigencia: Diciembre de 2023

Objetivo: Realizar el control y la vigilancia de la profesién quimica
Diagrama de flujo Diagrama.

Alcance: Este proceso abarca las actividades de comunicacion del Consejo.

Responsables:

El Asesor juridico es responsable de redactar los derechos de peticion para enviar a las entidades.
El Asistente Administrativo y Contable es responsable de seleccionar, comunicarse y hacer seguimiento a los requerimientos que se realizan a las entidades y organismos publicos y privados relacionadas
con la profesién quimica y con los profesionales quimicos en general.

Actualizaciones:

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

Volver a Mapa de procesos

Descripcion
o o . Analisis de actividad Analisis de ti )
Numero Responsable Actividad Descripcion de la actividad Documentos VAR VAO" A 'Ss'f,Ae a;‘; A esA Dna = ';mpos Observaciones
- - Inicio - - - - - - - - -
1 Asesor juridico Redactar derecho de peticién Redactar peticién de informacion y enviar a Consejo para enviar Dereghg de X 8
a empresas. peticion
Asistente Administrativo y . . Mediante internet buscar empresas, universidades e
2. Investigar entidades P . AT . X 1
Contable instituciones relacionadas con la profesidn quimica en el pais.
, Editar y enviar derecho de peticion a empresas o instituciones
Asistente Administrativo — Area Enviar peticion solicitando informacion de los profesionales quimicos dentro de Correo £l d ta de Ia peticis
3. de Vigilancia y control de la su planta de personal. L X X 1| X 1/4 1empo de respuesta de fa peticion
o] . - electrénico depende de la entidad.
profesién _ L Si: Continuar con paso 13.
¢, Se recibi6 respuesta? : .
No: Continuar con paso 10.
Asistente Administrativo — Area Enviar segunda peticion Enviar segundo derecho de peticidn a entidad. , L
o . . Correo El tiempo de respuesta de la peticion
4. - | de Vigilancia y control de la ; Se recibio respuesta? Si: Continuar con paso 13. electrénico X X X 1/4 depende de la entidad
profesion ¢ P ' No: Continuar con paso 11 '
Asistente Administrativo — Area Enviar tercera peticion Enviar tercer derecho de peticion a la entidad. , o
5. de Vigilancia y control de la ; Se recibié respuesta? Si: Continuar con paso 13. X X 1|1 X 1/4 Eégznmdpeo ; ee l;ezﬁtt:::;a de la peticion
profesion ¢ P ' No: Continuar con paso 12. '
Asistente Administrativo — Area Se Igctu:llz? la base de daltos, ma}rcando da la empresa 3;
6 de Vigilancia y control de la Marcar empresa explicando 1as razones por fas cuales no dan respuesta a X 1/6
' . derecho de peticion.
profesion .
Fin del proceso
. L ; . Ingresar los datos de los profesionales quimicos que informa la
A&steqtg Adm|n|strat|vo - Area Actualizar base de datos entidad en la base de datos del Consejo.
7. de Vigilancia y control de la EIP . . . — X | X 1/6
P ¢ El Profesional tiene matricula | Si: Fin del proceso.
profesion . : .
profesional? No: Continuar con paso 14.
. L ; L - Enviar carta de invitacidn a tramitar la matricula profesional o el
A&steqtg Admlnlstratlvo - Area Enviar invitacion de tramite certificado seqin corresponda. Correo
8. de Vigilancia y control de la : . — - o X X 1/4
P ¢ El profesional tramit6 su Si: fin del proceso. electrénico
profesion . . : .
matricula profesional? No: Continuar con paso 15.
Asistente Administrativo — Area iy vt d Edltlar seg?unda carta de; quimlgos sin mlatri(,:ulfa prof’esmnalhy Si Qesplués de 3 meses de enviar la primera
9 de Vigilancia y control de la nviar segunda invitacion de enviar a la empresa informando que el quimico atn no ha N X 160 113 invitacion a tramitar el documento el
' fosid tramite tramitado su matricula profesional o certificado segun profesional no ha realizado el tramite se
profesion corresponda. envia la segunda invitacion.
10. - Fin - - - - - - - - - -
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Nombre del
procedimiento

Vigilancia y Control de la Profesién Quimica

Codigo

M002

Responsable INICIO
1. Redactar derecho  ___
de peticion
Solicitante ¢
Derecho de peticion
Asistente 2 s
. . . Investigar
Administrativa = e
y Contable
6. Marcar N
' Si No ’ empresa FIN
Asistente
Administrativo N No 4. Enviar Se recih S ¢El quimico 9. Enviar
A . Enviar peticion b ¢ Se recibio fi
— Area de vereeie segundapeticion > respuesta? > natroua in::g:ig:ade
VigiIaTgia Iy v profesonal? tramite
contro e a - Correo electronico ¢
profeS|on Correo electronico S ¥
) FIN

FIN




