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1. OBIETIVO

Describir de forma esquemdatica como se debe redalizar el adecuado agendamiento de los diferentes
aspirantes y las actividades comprendidas en el proceso de certificaciéon por parte del personal
operativo de C.R.C RENUEVA, segun los pardmetros establecidos por los anexos de la Resolucion 0217
de 2014 y Resolucion 20223040030355 de 2022.

2. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado por todo el personal involucrado con el proceso de certificacion.
Este procedimiento abarca: agendamiento del aspirante, inscripcidn, generacién del PIN, solicitud,
andlisis de la solicitud, registré en el sistema integrado de Seguridad, valoracién del aspirante, decision
sobre la certificacion, cargue de la informacién y back-up del Sistema de Informacién.

3. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades se encuentran descritas en el M-01 Manual de Funciones.

4. DEFINICIONES
Aspirante. Persona que requiere los servicios del Centro de Reconocimiento de Conductores.

Candidato. Aspirante que ha cumplido los requisitos previos especificados, permitiendo su participacién
en el proceso de certificacion.

Certificado de Aptitud Fisica Mental y de Coordinacién Motriz. Es el documento expedido y suscrito por
un Cenfro de Reconocimiento de Conductores, en el que se certifica ante las autoridades que el
aspirante a obtener por primera vez, Re categorizar y/o refrendar la licencia de conduccién, posee la
aptitud fisica, mental y de Coordinaciéon Motriz adecuada a las exigencias que se requieren para
conducir un Vehiculo. Su validez del documento es de 60 dias contados a partir de su fecha de
expedicion.

Competencia. Capacidad demostrada de aptitudes y/o habilidades y atributos personales
demostrados, como se define en el esquema de certificacion.

Proceso de certificacion. Todas las actividades mediante las que un organismo de certificacion o
Centro de Reconocimiento de Conductores establece que una persona cumple con los requisitos de
competencia especificados.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NTC-ISO/IEC 17024: 2013. Requisitos generales para los organismos que realizan certificacion de
personas.

Aprobado por
Nombre: Christian Noguera e RE @

Cargo: Director de Calidad Renueva
Fecho 2 ‘| /03/2023 Cantro de Raconoctmigato de Conductors
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6. CONDICIONES GENERALES

El Agendamiento deberd ser realizado directamente por el usuario y se hace porinternet o a través del
correo electrénico, en esta se podrd hacer el respectivo Agendamiento de la cita del usuario; para
poder realizar este proceso C.R.C RENUEVA debe de estar acreditado por ONAC y debe tener su
respectiva resolucidén de Habilitacién expedida por el Ministerio de transporte.

El agendamiento por correo electréonico debe confirmarse con mensaje de respuesta indicando los
horarios disponibles y el usuario debe confirmarla hora ala cual desea ser atendido, este procedimiento
debe ser informado previamente a través del mismo medio o la linea Unica de agendamiento.

Para el proceso de Agendamiento se brindard al aspirante las instrucciones necesarias del paso a paso
a seguir para que su agendamiento sea efectivo.

En caso de que el Aspirante se acerque a C.R.C RENUEVA, con la intencién de recibir la atencion para
la realizacién de las pruebas para expedicion inicial, refrendacion o re categorizacién de su licencia
de conduccién. La Recepcionista informard al Aspirante los pasos que debe de seguir para solicitar su
cita por el sistema Unico de Agendamiento.

Para la generacion del pago por servicio de pago en linea el usuario deberd tener habilitada la
segunda clave de su cuenta o realizar la compra a través de entidad bancarias autorizadas por el
sistema de seguridad PIN o Via Baloto.

Para los procesos de certificaciéon de usuarios con sordera profunda deben ser realizados con el
acompanamiento de un Interprete de Senas Colombianas, por lo tanto para estos procesos, la cita
deberd ser con al menos 15 dias de anticipacion para coordinar la disponibilidad del interprete.

C.R.C RENUEVA debe de contratar los servicios de Olimpia Management Unica empresa homologada
a la fecha para hacer el Agendamiento en linea.

En los casos en los cuales el usuario se presente al centro de reconocimiento y hubiese el espacio para
ser atendido, se hard el registro en el agendamiento y se procede con la atencion.

Todo el personal del Cenfro de Reconocimiento de Conductores fiene injerencia directa sobre el
proceso de certificacion.

Todos los usuarios que se presenten a evaluaciéon deben de diligenciar el formato F-49 Solicitud Para
Acceder al Servicio.

Todo el personal debe velar por el correcto funcionamiento de los equipos de coémputo, en caso de
presentar problemas debe informar a la persona encargada del centro con el fin de poner el sistema
en las condiciones operativas requeridas antes de comenzar o durante el proceso de certificacion.

Todo el personal debe informar a los aspirantes lo dispuestos en el P-O1Tratamiento de quejas y
apelaciones, en caso de querer interponer alguna queja, apelacion o reclamo.

Los profesionales de la salud se deben apoyar en los instructivos de evaluadores de cada uno,
establecidos en el CRC.

En caso que algun profesional requiera exdmenes adicionales para el aspirante, deberd diligenciar el
F-50 Remisién a Profesionales Externos; Sin embargo, es importante mencionar que antes de remitir all
aspirante debe finalizar las pruebas visuales, auditivas, psicolégicas vy fisicas, para evitar que se

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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suspenda el proceso de certificacion del aspirante mds de una vez. Esta serd aprobada por el médico
evaluador.

El tiempo de validez del certificado expedido tiene una duracién de 60 dias, segun lo establecido por
los esquemas de certificacion de la Resolucidén 0217 de 2014 del Ministerio de Transporte. Si después de
transcurrido ese tiempo la persona certificada no ha realizado su trédmite ante el organismo
gubernamental requerido o el ente encargado, este certificado quedard inservible y deberd hacer
nuevamente todo el proceso de certificacién silo llegase a requerir para un nuevo certificado.

Cuando se suspenda un proceso de certificacion, la duracién de esta suspensidn no deberd ser superior
a 60 dias, si el tiempo mdximo ha sido excedido, el paciente serd tratado como un nuevo paciente
asumiendo un nuevo costo por el servicio y realizar nuevamente las pruebas que habia realizado. Al
reingreso del proceso el aspirante debe aportar la informacién requerida.

El paciente serd evaluado acorde al esquema de certificacidn desarrollado, revisado y validado
previamente.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Politica de evaluacion

El aspirante deberd someterse a las pruebas establecidas en los esquemas de evaluacion, que serdn
realizadas por personal competente.

El CRC estd en capacidad de atender pacientes en el idioma espafiol, en caso de presentarse un
aspirante que no entienda el idioma espanol, podrd hacerse el examen con la ayuda de un
interlocutor, que solo podrd actuar como fraductor, mas no podrd realizar las pruebas.

En caso de que el paciente tenga sordera profunda, podrd hacerse el examen con la ayuda de un
intérprete de senas colombianas, que solo podrd actuar como interprete, mas no podrd realizar las
pruebas.

Los procesos de evaluacién varian cuando existan cambios en la legislaciéon colombiana.

El CRC no ofrece, ni provee ayuda a los aspirantes para pasar las pruebas; solo se realizard la
capacitacion pertinente.

En caso de no pasar una prueba el profesional del drea remitird al aspirante a un especialista para
confirmar su decisién, en caso de no tener dudas acerca del resultado de la prueba no se realizard
repeticion de esta.

De cada una de las pruebas realizadas en cada drea de evaluacién, el software genera un informe
discriminado, donde se puede evidenciar la competencia del candidato.

7.1 AGENDAMIENTO
7.1.1 Pago del PIN

Para el pago del PIN se le informa al usuario que debe ingresar a la pdgina
https://agenda.examenlicencia.com/

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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«fl, /quiy conoce las lineas por ciudad

W Aaenda Lineas de Atencion Ciudadana
IEx;men Licencia @ 01-8000-189-984

a Administrador ds Agandas de Trarsto

Agende / Reasigne Cita

®\ Consultar Cita

Ubique centros
de reconocimiento

Siga estos sencillos pasos en el tramite de su
certificado médico para su licencia de conduccion.

Paso1
Compre su pin via baloto o

adquiéralo haciendo.¢l

€¥2  CompreenLineaPin No haga filas.

Para Realizar la compra del pin tiene dos opciones de pago:

a. Ingresarala opcidén Ubique Centros de Reconocimiento, Seleccionar la ciudad en donde desea
realizar el examen y de la lista seleccionar el centro al cual desea dirigirse y dar clic en la opcidn
Pague Aqui.

m Licencia Inicio Examen Médico v Curso de conduccién  Guias de tramite v Blog
byouroR

Para licencia de conduccién

Compra de PIN: Examen médico

Conoce el valor de tu licencia

Al completar este formulario podrds conocer el valor de tu licencia. La informacién solicitada es Resumen de tu tramite
necesaria para conocer el valor del tramite, cumpliendo con la Ley 769 de 2002.

Datos basicos sobre ti Editar ™

Autorizo a MiLicencia el tratamiento de mi informacian conforme a su Politica de proteccion de datos

Tipo de documento Documento
Digita nimero de documento o
Primer nombre Segundo nombre (opcional) Primer Apellido

Ninita enln ti nrimar namhra Ninita enln t1i canmindn namhra Ninita enln ti nrimar anallidn

Se diligencian todos los datos personales solicitados y se selecciona la entidad bancaria por la
cual desea redlizar el pago del pin, se procede a confirmar la tfransaccién a través de su entidad
financiera y una vez terminado el proceso de pago, el sistema le asignard un nimero de pin el
cual debe presentar al centro donde selecciond realizar su examen médico.

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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b. Debe ingresar por el botén Compre en Linea Pin y se redireccionard a la plataforma de Sistema

7.1.2

de Compra de Pines como el recuadro anterior, de esta opcidén debe seleccionar el
departamento, ciudad y centro manualmente, diligenciar los datos personales suministrados,
realizar el pago a través de su entidad financiera y el sistema nuevamente arrojard un pin el
cual debe conservar para agendar la cita.

Como se puede evidenciar si ya se tiene claro el horario y precio del centro se puede usar esta
segunda opcién para realizar la compra del pin debido a que es un poco mds agil, si no, se
recomienda usar la primera opcidn para tener mayor claridad en horarios, precios y ubicacion
del centro.

Solicitud de cita

Para realizar la solicitud de cita, el aspirante deberd seguir los siguientes pasos:

Ingresar al botdn Agende/Reasigne Cita

"ﬂy Agenda Lineas de Atencion Ciudadana
| IEx;men Licencia @ 01-8000-189-984

i, Aquiy conoce las lineas por ciudad

Agende / Reasigne Cita

®\ Consultar Cita

Ubique centros
de reconocimiento

Siga estos sencillos pasos en el tramite de su
certificado médico para su licencia de conduccion.

Paso1
Compre su pin via baloto o

adquiéralo hacien_cig.,

€92 CompreenLineaPin No haga filas.

Diligenciar con los datos personales en el formulario desplegado, dar en continuar y seleccionar
el canal por el cual se realiza el pago del PIN, bien sea BALOTO o pago PSE, siguiendo con el
proceso se le solicitard el nUmero del pin que se le fue asignado al usuario previamente luego
de finalizar el pago, el nUmero del convenio que se podrd consultar en la opcidn Ubique centros
de reconocimientos y finalmente el valor por el cual se hizo la compra del pin.

En caso de que alguna informacién suministrada en este paso no coincida con la informacién

real aimacenada en el sistema, aparecerd un mensaje de error el cual evitard continuar con el
proceso.

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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Paso 1
@\ Consultar Cita
Tipo de Dy . [Cédula de Ciudadania
Yoigue cerres s ]
[ao de reconocimiento Cédula
Nombre del Paciente: l:l
&2 CompreenLineaPn Email I

Canfirmar E-mail: l:l
Teléfono: 1
Coluier ]

[] Acepto teérmines y condiciones del sitio

Anterior Continuar

U U
~Agenada
Examen Licencia

Agende / Reasigne Cita Paso 2

&), consultarCita
Seleccione el punto de pago por el cual realizé la compra de su PIN e ingrese los datos

Ubique centros sefalados en la imagen que correspondan a su factura.
de reconoeimiento
‘ﬁ? Compre en Linea Pin @
“»-BalctT)

1. Seleccionar el centro de reconocimiento en donde se desea realizar los exdmenes a través de
los filtros de: Departamento, Ciudad y zona. En el mapa aparecerdn segun los filtros antes
mencionados. Seleccionar un centro.

Iv. Aparece un calendario con la programacion del centro. Selecciona dia y la hora que le
convengan para realizarse los exdmenes médicos.

V. Aparece el resumen de la cita agendada. Puede seleccionar el botén aceptar, imprimir,

reenviar e-mail, segun sea su necesidad.

Una vez terminado este proceso al centro de reconocimiento seleccionado le llegard un correo
electronico automdticamente para hacerles saber que se ha agendado una cita con los datos de la
persona.

C.R.C RENUEVA verificard la bandeja de entrada para identificar las citas agendadas para el centro

dia

riamente, la frecuencia para revisar el correo electrénico lo define la auxiliar administrativa.

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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7.2 PROCESO DE CERTIFICACION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
El usuario realiza el proceso de solicitud
por medio de la pdgina o por medio de
los canales de comunicacion del CRC.
1 solicitud de Cita Por,o los usugnos f:c.m sordero. profunda Usuario CorrecIJ .
serd necesario solicitar una cita con 15 electrénico

dias de anticipacién, con el propdsito de
coordinar la disponibilidad del Intérprete
de Senas Colombianas para realizar el
proceso de certificacion.

Para los casos en que el proceso de certificacion se solicité con el acompanamiento de un interprete de sefias
colombiana, las actividades a continuacién serdn por medio de este.

El usuario se presenta al CRC el dia
agendado después de haber cancelado . Correo
el PIN en las enfidades bancarias Usuario electronico
aceptadas por el Sistema de Seguridad.
La Auxiliar Administrativa le indica al
aspirante que lea el formato F-49 Solicitud
Para Acceder al Servicio, en el cudl,
encontrard las condiciones de ingreso all
proceso de certificacion, asi como los

derechos y deberes que le corresponden,

2 Asistir a la Cita

Informar los . . .
. el tfratamiento de quejas y apelaciones, .
requisitos . . Auxiliar
3 requisitos y prerrequisitos para acceder al . . F-49
generales  de .. . . Administrativa
. servicio ubicados en un lugar visible a
ingreso

disposicién del publico, de igual forma,
las tarifas del servicio y esquema de
certificacion bajo el cual serd evaluado
el candidato.

Segun lo establecido en el I-01 Prueba de
recepcion.

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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Diligenciar la
Solicitud  para
Acceder al
Servicio

DESCRIPCION

Una vez leida la solicitud para acceder all
servicio y los documentos en mencién, el
aspirante procede a diligenciary firmar la
solicitud, aceptando las condiciones
previamente conocidas para continuar
con el proceso de certificacién.

RESPONSABLE

Aspirante

EVIDENCIA

F-49

Consulta de
licencia en la
Pagina Web

La Auxiliar Administrativa realiza la
consulta de datos en la pagina del RUNT
www.runt.gov.co, verificando la
existencia de una licencia previa o no,
bien sea una refrendacién, re
categorizacién o expedicion inicial vy
proceder a registrar al usuario en la
categoria y tipo de trédmite correcto.

Auxiliar
Administrativa

Revisidon de

solicitud

Se verificard que la solicitud esté
completamente diligenciada y sin
tfachones, enmendaduras o respuestas
con doble opcidén seleccionada, se
solicitard el campo de tipo de trdmite y
categoria cuando el candidato lo haya
obviado. Es importante verificar la firma
de aprobacién en las condiciones de
ingreso al proceso de certificaciéon la cual
verifica que el aspirante conoce las
condiciones bajo las cuales se llevard a
cabo el proceso de certificacion y que
ademds toda la informacién entregada
en las evaluaciones serd con estricto
apego a la verdad.

Una vez recibida la solicitud, la Auxiliar
Administrativa revisa si el centro estd en
capacidad de proceder con la solicitud.
En caso de que el aspirante/candidato
hable una lengua diferente al espanal,
debe acceder al proceso con un

Auxiliar
Administrativa

F-49

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA

intérprete, el cual debe ser suministrado
por el aspirante.

Una vez el aspirante es aceptado en el
proceso de certificacién, la Auxiliar
Administrativa procede a registrar al
aspirante en el sistema de seguridad
SINCRO CRC.

Una vez diligenciado el historial médico,
la Auxiliar Administrativa se encargard de
Agendamiento | agendarlo en las diferentes pruebas | Auxiliar

de pruebas (optometria, fonoaudiologia o | Administrativa
psicologia), siendo Medicina General la
Ultima en evaluar.

El optdmetra procede a consultar los
elementos del historial clinico relativo a su
campo ocupacional. Posteriormente,
redliza una inspeccién visual con el
oftalmoscopio.

Auxiliar Plataforma
Administrativa | SINCRO

Registro en el
Sistema

F-49

Seguidamente, la Valoracién visual por
medio del Visiometro, registrando en el
sistema de informacién las
observaciones.

Prueba de | En caso de ser un usuario con sordera , Plataforma
9 , ., . . | Optometra

optometria profunda la valoracion visual deberd SINCRO
realizarse por medio de la Catilla Snellen
con el propdsito de garantizar la

idoneidad de la prueba.

Finalmente, determina si el aspirante en la
prueba visual cumple o no con los
pardmetros establecidos para el alcance
de la certificacion y si amerita o no
restricciones. Segun lo establecido en el -
I-02 Prueba de Optometria.

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA

Una vez culminada la prueba, direcciona
al aspirante a la sala de espera.
El fonoaudidlogo procede a consultar los
elementos del historial clinico relativo a su
campo ocupacional. Posteriormente,
realiza una revisidn con el otoscopio al
candidato, seguida de una valoraciéon
de la capacidad auditiva, registrando en
el sistema de informacion las
Prueba de observogionesyfinolmen’re, defermir‘wg S Fonoaudidlog | Plataforma
10 ) , el candidato en la prueba auditiva
Fonoaudiologia i o} SINCRO
cumple o no con los pardmetros
establecidos para el alcance solicitado y
si tiene restricciones o no. Segun lo
establecido en el [-03 Prueba de
fonoaudiologia.

Una vez culminada la prueba, direcciona
al aspirante a la sala de espera.

El psicdlogo procede a consultar los
elementos del historial clinico relativo a su
campo ocupacional. Posteriormente,
realiza las pruebas de psicologia al
candidato, seguido de la valoracion de
su capacidad psicomotriz, Registrando
en el sistema de informacién las
observaciones y finalmente, determina si
Prueba de | el aspirante en prueba psicomotriz vy Psiclogo Plataforma
Psicologia psicoldgica cumple o no con los SINCRO
pardmetros establecidos para el alcance
solicitado vy si tiene restricciones o no. Y
finalmente coloca las observaciones.
Segun lo establecido en el I-05 Prueba de
psicologia.

1

Direcciona al candidato a la sala de
espera.

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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12

Prueba de
valoraciéon

médica

DESCRIPCION

Una vez el candidato ha sido evaluado
por el optdébmetra, fonoaudidlogo vy
psicélogo, este procede a la evaluacion
médica, la cual es redlizada por el
médico general. Inicialmente, el médico
procede a consultar los elementos del
historial clinico relativo a su campo
ocupacional, asi mismo, en caso de ser
necesario se apoya en las valoraciones
plasmadas en el informe de evaluacién.
Realiza las exploraciones requeridas
como frecuencia cardiaca, peso, talla y
tension arterial, registrando en el sistema
de informacién las observaciones vy
remite la informacién al profesional
certificador.

RESPONSABLE

Médico
Evaluador

EVIDENCIA

Plataforma
SINCRO

13

Aplazamiento
de proceso de
certificacion

En caso de ser requerido por el esquema
de certificacion, el profesional de la salud
debe aplazar al usuario para la
realizacion de un examen adicional por
parte del especialista o médico tratante,
asi  mismo, se puede aplazar la
continuacién de proceso de certificacion
en los casos en los que el profesional
necesite aclarar un concepto. Para esto
se diligencia el formato F-50 Remisidon a
profesionales externos.

Optémetra,
fonoaudidlogo
psicdlogo vy
medico
evaluador

F-50

14

Toma de

decision

La decisién sobre la certificacion de un
usuario, serd tomada Unicamente
basdndose en la informacién reunida
durante el proceso de evaluacion.

El certificador procede a revisar los
exdmenes readlizados a los candidatos,
con el uso del sistema implementado
para tal fin, este solo puede ser utilizado
por el profesional certificador por medio
del software SISEC INTEGRAL; este
programa tiene una clave especifica, de

Certificador

Plataforma
SINCRO

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA

uso restringido de tal forma que se
mantenga el principio de
confidencialidad en la informacioén,
dando su concepto final, certificdndolo
de “"Apto"”, o enuncidndolo “No Apto”, y
si posee o no restricciones.

A criterio del especialista si asi lo
considera, puede ampliar su concepto
en un espacio para colocar las
observaciones perfinentes, teniendo en
cuenta el I-06 Prueba certificador.

Luego se redliza la impresion del
certificado de aptitud fisica, mental y de
coordinacién motriz, en este documento
se encuentra impreso el campo para que
el especialista certificador firme el
resultado, se entrega a la persona
certificada y se le informa que este serd
vdlido a partir de su publicacion en el sitio
web del RUNT por 60 dias calendario.

Los certificados que alun no se cargan
ante la plataforma HQ-RUNT tendrdn un
periodo de 2 meses mdaximo para ser
publicado en el sitio web del RUNT, una
vez cumplido este periodo el usuario | Certificador Certificado
deberd comenzar el proceso de
certificacién nuevamente.

Después de esto el Profesional
Certificador deberd firmar digitalmente
este Certificado y serd guardado en una
carpeta  virtual que se  creard
ordendndolos con su consecutivo y se
registrard en el respectivo Back — up.

Una vez finalizado el proceso, el
profesional archiva la solicitud
diligenciada por el usuario en archivo
fisico y los certificados almacenados en
archivo digital un back-up.

Expedicion de

15
certificado

Copia controlada. La impresion de este documento se considera copia no controlada.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
El profesional certificador de acuerdo ala
. metodologia establecida por el RUNT,
16 Envio ingresa ala pdagina web y digita los datos | Certificador Plataforma
informacién 9 ) p 9 Y g' ., RUNT
gue se solicitan para que la informacion
quede registrada en esta plataforma.
Archivo del | Finalizado el proceso, se recibe la
17 | certificado solicitud para acceder al servicio y se | Certificador Archivo
expedido guarda en archivo fisico.
La Auxiliar Administrativa facilitard para su
diligenciamiento el formato de quejas o
Recepcidon de | apelacion segun sea el caso, a aquellos -
. . b Auxiliar
18 | Quejas y/o | candidatos que tengan algun tfipo de . . F-07
. . . . . . Administrativa
Apelaciones inconformidad bien sea con el servicio, el
personal o la decision tomada durante el
proceso de certificacion.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

1-01 Prueba de recepciéon

1-02 Prueba de Optometria

1-03 Prueba de fonoaudiologia

1-04 Prueba de medicina general

1-05 Prueba de psicologia

1-06 Prueba de certificador

F-07 Recepcidén y tratamiento de quejas y apelaciones
F-49 Solicitud Para Acceder al Servicio

F-50 Remision a profesionales externos.

9. ANEXOS
NO CONTIENE

10. CONTROL DE CAMBIOS:

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA DE APROBACION
01 Version original Director de 2023/03/21
9 Calidad 103/
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