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PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADOS
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1. PROPOSITO

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Emisién de Certificados.

2. ALCANCE

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos del punto 8.0
Planificacién y control operacional (Norma UNE-EN-ISO-9001:2015).
2.2 El procedimiento se aplica al area de Recursos Humanos

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro

4. DEFINICIONES

4.1 No tiene

5. RESPONSABILIDADES

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el Encargado
de RR.HH.

6. DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 El Encargado de RR. HH recibe requerimientos del personal de Certificados de
Cargo, Certificados de Antigiedad, Certificado de Cotizacién, Certificado de
Relacién de Servicios via Formulario de Solicitud de Certificados.

8.2 El Encargado de RR. HH. Revisa los Formularios de Solicitud de Certificados y
deriva la solicitud al Analista de Recursos Humanos para su confeccion.

6.3 El Analista de RR. HH. analiza y realiza las consultas respectivas en las Bases de
Datos y genera certificado para su er\trega] en un plazo de 48 horas maximo
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7. REFERENCIAS

7.1 No tiene

8. REGISTROS

Nombre

Responsable

Almacenamiento

Certificado de Cargo

Analista de
RRHH/

Encargado RR.

HH.

PC

Certificado de Antigliedad

Analista de
RRHH/

Encargado RR.

HH.

Pe

Certificado para Embajada

Analista de
RRHH/

Encargado RR.

HH.

PC

Certificado de Relacion de Servicios

Analista de
RRHH/

Encargado RR.

HH.

PC

Formulario de Solicitud de Certificados

Analista de
RRHH

Solicitud de Certificados
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