
if • CAMARA 
DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

NIT. 892.300.072-4 

RESOLUCION No. 114 DE 2007 
(Marzo 30) 

"POR MEDIO DEL CUAL SE REFORMA EL MANUAL DE FUNCIONES POR CARGOS 
DE LA CAMARA DE COMER= DE VALLEDUPAR" 

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR EN 

EJERCICIO DE SUS OBIGACIONES LEGALE S Y ESTATUTIRIA: 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO.- Reformese el Manual de Funciones por cargos para empleados 
de planta de personal de la Camara de Corriercio de Valledupar, Establecidos para la 
areas de. STAFF, PRESIDENCIA EJECUTIVA, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA, DE REGISTROS PUBLICOS. DE PROMOCION Y DESARROLLO Y 
CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE. 

ARTICULO SEGUNDO.- El contenido del Manual de Funciones por Cargos reformados 
en la presente resoluciOn es el que a continuacitin de transcribe: 

Calle 15 No. 4-33 - Piso 2 - Tels: 5749749 - 5749021 - Fax: 5742234 
Presidencia Ejecutiva: 5744016 - e-mail: cvalledupar@arcomisp.net  

web: www.ccvalledupar.org.co  
UNIDOS IMPULSAMOS EL DESARROLLO DEL CESAR! 
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1NTRODUCCION 

La Camara de Comercio de. Valledupar, dentro del mejoramiento continuo que vive, 
actualiza permanentemente el manual de funciones en colaboraciOn con todo el equipo de 
trabajo que Ia conforma. 

La instituciOn logra mantener una cultura ernpresaria que garantiza el compromiso de sus 
funciones en la programaciOn, actividades, objetivos y metas. La vision permite entender 
el lugar importante que ocupa dentro de ella y Ia responsabilidad directa en su 
cumplimiento. 

En este sentido, el Manual de Funciones se reforma y se ajusta como elemento que tiene 
como proposito servir de catalizador del mejoramiento del desempefio intemo de Ia 
Camara de Comercio. 

El Manual de Funciones se ha organizado conforme a la actual estructura organica, en 
cinco areas basicas: Organos lnstitucionales, Presidencia Ejecutiva, DirecciOn 
Administrativa y Financiera, Registros Publicos, Promocion y Desarrollo y Centro de 
Conciliacion y /o Arbitraje. 

Se espera que este manual ayude a los colaboradores a comprender su cargo dentro del 
nuevo esquema gerencial e institucional de Ia Camara de Comercio de Valledupar. 



. OBJETIVOS 

✓ Definir, de manera objetiva los parametros necesarios para identificar eJ 
funcionamiento del cargo, precisando funciones encomendadas deslindando 
responsabilidades, evitando duplicaciones y detectar omisiones. 

✓ Satisfacer los requerimientos de Ia Camara de Comercio en torminos de 
productividad, eficiencia y prestaciOn de un servicio de excelencia al cliente. 

✓ Asegurar un camino, que permita alcanzar los objetivos y metas a lograr, 

✓ Coadyuvar a Ia ejecucian correcta de las labores asignadas a cada funcionario y 
propiciar uniformidad y continuidad en el trabajo. 

✓ Establecer criterios de autocontrol y parametros de eficiencia. 

✓ Permite obtener claridad acerca de lo que se debe hacer, fija Tareas y 
responsabilidades frente al cumplirniento de las mismas. 

• Servir de instrumento Citil para Ia orientaciOn y mediciOn del cumplimiento de Jas 
funciones y de informaciOn al publico. 
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PRESIDENCIA EJECUTIVA 
PRESIDENTE EJECUTIVO 
SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

ASAMBLEA GENERAL DE 
AFILIADOS 

JUNTA DIRECTIVA 

REVISOR FISCAL 

SECCION CONTABILIDAD 
CONTADOR 
PAGADOR 

DIRECCION ADMINIDSTRATIVA Y FINANCIERA 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO (REPRESENTATE DE LA 
DIRECCION) 
SUPERNUMERARIO 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
D=PPDMIN1 

REGISTRIS PUBLICOS 
DIRECTOR JURIDICO 
SECRETARIA JURIDICA 

JEFE DE REGISTROS 
PUBLICOS 

AUXILIAR DE REGISTROS CAJA 
ESPECIAL 
TESORERA-AUXILIAR 	DE 
REGISTROS 	• 
AUXILIAR DE REGISTROS 
CORDINADOR 	 DE 
CERTIFICADO 
DIGITADOR 
ARCHIVISTA 

SECCION DE 
SISTEMAS 

INGENIERO 	DE 
SISTEMAS 
COORDINADOR DE 
SISTEMAS 

OFICINA DE ATENCION AL 
CLIENTE 

COODINADOR DE OFICINA DE 
ATENCION AL CLIENTE. 
COORDINADOR DE PQR'S 

DIRECCION DE PROMOCION Y 
DESARROLLO 

DIRECTORA DE PROMOCION 
DESARROLLO 
SECRETARIA DE PROMOCION 
DFSARROI I 0 

SECCION DESARROLLO EMPRESARIAL 
JEFE DE DESARROLLO EMPRESARIAL.  
SECRETARIA DE DLLO EMPRESARIAL 

COCILIACION Y ARBITRAJE 
DIRECTOR CENTRO DE 
CONCILIACION Y ARBITRAJE 
SECRETARIA CENTRO DE 
CONCILIACION Y ARBITRAJE 

SECCIONALES 
BOSCONIA - CODAllI 

-COPEY 
SECCION SERVICIOS GENERALES 

1.- MENSAJERO-COBRADOR 
3.-SERVICIOS GENERALES 



tONTEIcro:Dp. ,gEbyRAR 

Mi shin 

Somos una persona juridica de derecho privado, de catheter 
corporativo, gremial y sin &limo de lucro, que por 
delegaciOn del Estado :presta en forma eficiente y eficaz, con 
un talento humano calificado, a los empresarios y 
comunidad en general, los servicios de Registros Pfiblicos, 
ademas de otras ftmciones de nattu-aleza estatal y gremial, 
mediante la implementacion de nuevas tecnologias y el 
Mejoramiento Continuo, enmarcados en una Cultura 
Organizacional de Calidad. 

fUlp 



NUM F NCIONI 	 )E COMERCIO DE VALLEDUPAR 

Vision 

Ser lideres a nivel nacional, en la prestacion de los 
3 
	servicios de Registros Pfiblicos y en el impulso al 

Desarrollo Empresarial, Social y Regional, con base 
en un soporte Optimo de recursos y de personal 
comprometido con los valores y principios 
organizacionales en el logro de los Objetivos de 
Calidad. 
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3. AREA DE STAF 

3.1 NOMBRE DEL CARGO 

DEPENDENCIA 

SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

: REVISOR FISCAL 
: JUNTA DIRECTIVA 
: PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA 

Vigilar que las Ejecuciones de Ia Camara de 
Connercio, esten de acuerdo con los estatutos, 
las !eyes y las disposiciones de Ia Junta 
Directiva. 

misiON 

Garantizar a los socios y clientes de Ia institucion Ia integridad ffsica de los activos; Ia 
transparencia de las operaciones comerciales y financieras, y la veracidad de los estados 
de situaciOn financiera, mediante Ia fiscalizaciOn y examen de 	las actividades 
comerciales, documentos y sistemas de seguridad de la empresa; y Ia certificacion de los 
estados financieros, con etica, profesionalismos, eficiencia, compromiso social e 
institucional para el mejoramiento continuo de Ia imagen de Ia Camara de Comercio. 

TAREAS 

> Vigilar y cerciorarse que las operaciones que se celebren o se cumplan por cuenta 
de la Camara a fin de que se ajusten a las prescripciones de los Estatutos, los 
Reglamentos y las Decisiones de la Junta Directiva. 

> Cataborar con las entidades Gubemamentales que ejerzan Ia inspecciOn y 
vigilancia de la entidad, y rendirles los informes a que haya lugar o le sean solicitados. 
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> E.xarninar todas las operaciones, inventarios, actas y libros corresponclientes, 
comprobantes de cuentas inegocios de la Camara de Cornercio. 

> Elaborar un informe mensualmente y remitirlo a la Junta Directive, 

> Efectuar arqueos de caja por lo menos una vez al mes. 

".• Verificar Ia comprobacion de- todos los valores de la Camara de Comercio y de los 
que esta tenga en custodia, procurando que se tomen oportunamente las medidas de 
conservaciOn o seguridad de los mismos y en general de todos los bienes de Ia 
Camara. 

> informar oportunamente y por escrito a la Junta Directiva, a la Comision de la 
Mesa, o at Presidente Ejecutivo,'segun sea el caso, las irregularidades que se observe 
en los actos o contratos de la. Camara de Comercio o en el debido cumplimiento de 
sus funciones de los empleados de itanejo, procurando de inmediato las soluciones 
correspondientes. 

> Rendir a la Junta Directiva un informs mensual o cada dos meses sobre las 
cuentas y balances, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 208 clef COdigo 

r-- 
	 de Comercio. 

Autorizar con su- firma los balances y demas estados financieros de la Camara de 
Comercio. 

> Conservar, organizar, renovar y controlar lo relacionado con el recaudo, 
desembolso del efectivo y titulos valores de Ia institucion. 

> Baborar las declaraciones de renta de la Entidad. 

> Controlar el inventario de mueble y equipos de- oficina. 

8 
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> Impartir las instrucciones, practical las inspecciones y solicitar los informes que 
seen necesarios para establecer un control permanente sobre los valores sociales y 
de Ia entidad. 

> Convocar a Ia Junta Directive a reuniones extraordinarias cuando b juzgue 
necesario. 

> Asistir a las reuniones de Junta Directive con voz pero sin voto, cuando sea 
invited°, proponiendo todas las medidas que considere necesarias para que se 
garantice el mejor desempetio de sus funciones. 

> Las iernes que le asigne Ia ley, los Estatutos o Ia Junta Directive. 
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4. AREA PRESIDENCIA EJECUTIVA 

4.1 NOMBRE DEL CARGO 	: PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA 	 : JUNTA DIRECTIVA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA 
RESPONSABILIDAD POR 	: Recursos Economicos, tecnicos financieros y 

humano cumplimiento de los objetivos y metas 
de desarrollo del objetivo social y empresarial 
de la Camara de Comercio. 

MISION 

Dirigir y coordinar el manejo administrativo, para cumplir con Ia mision institucional y con 
lo preestablecido; mediante un esquema organizacional consecuente con los cambios y 
tendencias de su entomo y los requerimientos de sus cliente; aplicando tecnologia 
gerencial avanzada sobre planeacion, organizaciOn y control; utilizando racionalmente los 
recursos humanos y financieros; proyectando un solido liderazgo al interior y exterior de la 
empresa, con responsabilidad etica, social e institucional. 

TAREAS 

> Dirigir el funcionamiento de todas y cada una de la areas de trabajo de Ia Camara 
de Comercio en coordinaciOn con los funcionarios respectivos. 

> Celebrar todos los actos y contratos que se relacionen con los servicio 
operativos, tecnicos y profesionales con personas juridicas en cuantia que no sobre 
pase el monto asignado en cada rubro del presupuesto de la institucion para cada 
vigencia fiscal y que le estan atribuidas o para cuya celebracion haya sido autorizada 
por la Junta. Directiva. 
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> Formar parte de todos los ComitOs Asesores u Operativos de la InstituciOn. 

Representar a Ia Camara como organismo vocero de la comunidad regional 
promoviendo permanentemente la capacidad de liderazgo de Ia entidad en materia 
civica de desarrollo general, y el mejoramiento de Ia calidad de vida de los habitantes 
de la regiOn. 

Nombrar y remover libremente- el personal al servicio de Ia Camara dentro de la 
organization general adoptada por la Junta Directiva, asignar la remuneration del 
personal de planta y determinar con apoyo de consultores y asesores la misma para 
cada vigencia fiscal. 

> Dirigir Ia organizaciOn de diplomados, talleres, exposiciones, seminarios, 
conferencias, mesas. redondas sobre temas econornicos, juridicos o culturales que 
sean de interes para el connercio, la industria, el empresario y para la comunidad en 
general. 

> Rendir informes mensuales a Ia Junta Directiva con relation al cumplimiento de 
sus labores. 

Informar a la junta sobre las faltas en que incurran los afiliados a fin de que se 
impongan las sanciones a que haya lugar. 

> Guiar Ia elaboration y ejecuciOn- de los programas de trabajo de- Ia Institucion y 
• • someterlos al estudio de Ia  Junta Directiva o de la ComisiOn de la Mesa . 

> Elaborar con los funcionarios correspondientes, consultores y asesores 
contratados, el Presupuesto anual de la Camara de Comercio para cada vigencia 
fiscal y someterlo oportunamente a la aprobaciOn de Ia Junta Directiva. 

11 
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> Vigilar Ia conducta administrativa de- Ia organizaciOn- a su cuidado y rendimiento o 
eficiencia del persOnal de servicio de la .Camara de Comercio, imponer las sanciones 
debidas e informar a la Comision de Ia Mesa o a la Junta Directiva. 

> Servir de consultor o asesor de los afiliados o de intermediario de los mismos 
cuando asi lo sea solicitado. 

Participar en actividades ajenas a Ia propia actividad de Ia Camara en 
colaboraciOn con el Gobierno Nacional y Gobiernos Territoriales de su jurisdicciOn. 

> Las demas qua le sean asignadas por Ia ley, por reglamentos internos, por los 
estatutos o por Ia Junta Directiva. 
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42 NOMBRE DEL CARGO 	: SECRETARIA DE PRESIDENCIA 
DEPENDENCIA 
	

AREA PRESIDENCIA EJECUTIVA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: PRESIDENTE EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD POR 	: Equipos de oficina, e informacion. 

MISION 

Servir eficazmente a todos los miembros de Ia organizaciOn y at sector empresarial en 
general; por medio de una excelente relacian interpersonal que este coordinada con los 
objetivos y estrategias de Ia empresa, prestando un excelente servicio y atenciOn al 
empresario de Ia region, en un ambiente de respeto y cooperaciOn. 

TAREAS 

> Atender personal y tetefOnicamente al pOblico, orienthndoto conforme a sus 
necesidades. 

> Propender por un manejo eficiente y eficaz de las relaciones sociates del 
Presidente Ejecutivo. 

> Coordinar las cites y reuniones interims y external del presidente. 

> Relacionar y envier citaciones, documentos de la Junta Directive. 

Verificar que exista quOrum en las reuniones pare la tome de decisiones. 

> Cotaborar con las actividades del area de Presidencia Ejecutiva, comer tambien en 
Ia Recepcion de Ia entidad. 

> Organizer y mantener en perfecto estado el archly() del area de Presidencia.  
Ejecutiva. 

13 



040.1-Aja7F01:0-90 	 03.11FAfk 

> Redactar y elaborar cartas, actas, documentos y memorandos. 

> Hacer seguirniento a la correspondencia externa a .intema enviada desde la 
Presidencia Ejecutiva. 

Envier mensualmente el resumen del acta de Junta Directive a la 
Superintendencia de Industria y Comercio. 

> Entregar y hacer firmer comunicaciones y memorandos interns a. todos los 
funciones de la empresa. 

> Manejar la correspondencia del area de presidencia. 

Colaborar en la recepcion cuando la persona encargada se ausenta de su puesto 
de trabajo. 

> .tender las reuniones de la Junta Directiva -y elaborar la respectiva acta, 

• Administrar eficientemente los gastos privados de raja menor. 

> Las dernas qua le asigne el Presidente Ejecutivo. 

14 
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5. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

5.1 NOMBRE DEL CARGO 	: DIRECTOR ADMINISTRATIVE/ Y 
FINANCIERO 

DEPENDENCIA 	 : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: PRESIDENTE EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD POR 	: Recursos financieros, manejo de personal, 

equipos e informaciOn. 

MISION' 

Garantizar que todos los objetivos y estrategias de la Camara de Comercio de Valledupar, 
puedan ser logrados en forma exitosa, para satisfacer las necesidades de los clientes 
extemos e intemos mediante la direcciOn, coordinaci6n y control de los programas y 
recursos de la entidad, y Ia aplicacion de los enfoques modemos de. la tecnologia 
administrativa, en el mantenimiento de un esquema organizacional que motive Ia 
iniciativa, Ia creatividad y Ia comunicacion; utilizando todos los recursos a su disposiciOn 
en forma eficaz, innovadora y creativa; estableciendo un claro liderazgo dentro de un 
ambiente de respeto, confianza y responsabilidad; proyectando y consolidando Ia imager 
de la instituciOn. 

TAREAS 

> Dirigir, coordinar y controlar con consultores y asesores el sistema.  contabte y 
financiero. 

> Coordinar la preparacion con consultores y asesores los programas y la 
elaboracion del presupuesta anual para cada vigencia fiscal. 

15 
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> Coordinar et mantenirniento del equip°, e instataciones del edificio Camara de 
Comercio y los suministros de papeleria y equipo, con el acompariamiento del 
subdirector administrativo y supervisiOn. 

> Ejercer el control administrative y actualizar las normas y procedimientos conforms 
a las exigencias del mejoramiento continuo institucional, con el acompatiamiento del 
subdirector administrativo y supervision. 

> Coordinar con el acompanamiento de asesores, consultores y tecnicos 
contratados la sistematizaciOn de la Camara de comercio. 

Apoyar a las demas areas en sus necesidades logisticas. 

Velar y exigir el cumplimiento de la programacion en las diferentes areas. 

Producir la informacion intema que se requiera en el cumplimiento de los objetivos 
organizacionales. 

> Controlar y autorizar-  cotizaciones y ordenes de pedido y autorizar gastos hasta 10 
S.M.L.M.V. 

> Coordinar el manejo del personal de acuerdo al reglamento de trabajo y las 
politicas institucionales. 

> Verificar y coordinar la documentaciOn legal de los funcionario, (contratos, 
afiliaciones EPS, raja de compensaciOn, seguros colectivos, actualizacion de libros de 
horas extras, vacaciones, cesantias y otros) 

Verificar los informes de recaudo de cada asesor por municipio. 

16 
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Liquidar las comisiones mensualmente de los asesores empresariales, empresas 
juridicas y personas naturales contratadas para Ia recuperackin de cartera prejuridica 
de la jurisdiccion. 

> Crear mecanismos y estrategias qua permitan ampliar el nElmero de matriculados 
y renovados. 

> Planear y controlar la realizacion del censo mercantil en el area de la jurisdiccion 
de la Camara de Comercio de Valledupar. 

> Crear mecanismos de informaciOn al usuario comp folletos, documentos, cartas, 
modelos, afiches en ramos relacionados con Ia actividad comercial, normas, estudios 
y comentarios relacionados con las Camaras de Comercio. 

> Editar a imprimir estudios, libros G cualquier otro tipo de publicaciones que den a 
conocer la labor que cumple Ia Camara de Comercio. 

Las demds funciones inherentes at cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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5.1.1 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 
AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO. 
Equipos de oficina e informaciOn. 

MISION 

Apoyar las actividades de Ia. DirecciOn Administrative y satisfacer las necesidades del-
cliente intemo mediante el manejo oportuno de las relaciones industriales, teniendo como 
herrarnientas basicas las politicas, estrategias.y objetivos de Ia Camara de Comercio de 
Valledupar, de igual forma realizar Ia investigaciones estadisticas y econOmicas de la 
jurisdiccion de Ia Camara de Comercio, con el fin de divulger 'el desarrollo empresarial de 
Ia region y dar la asesoria correspondiente. 

TAREAS 

Servir de ayuda y soporte a las funciones desarrollas por el Director Administrativo 
y Financier° 

> Reemplazar y ejecutar labores a cargo del Director Administrativo cuando se 
requiera. 

> Ser el Representante de la DirecciOn en el proceso de Certificacion INCONTEC. 

Ejecutar el costeo ABC en la entidad y reportarlo a la presidencia ejecutiva y. a la 
direccion administrative mensualmente. 

18 
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> s onienes de compra para suministro de papeleria, Otiles de oflcina y de 
cafeteria y aseo. 

MANUAL DE puNiti 
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Manejar el programa SEGA-INVENTARIO DE ALMACEN para consumo intemo y 
distribuirlo sejun Ia solicitud y necesidad de laS diferentes areas de la entidad. 

> Colaborar con las Entidades gubemamentates qua ejerzan la inspeccion y 
vigilancia de Ia Camara y rendirles los informes a que haya lugar cuando seal. 
solicitados. 

> Elaborar informes semestrates sobre el comportamiento en et gasto de servicios 
publicos y almacen. 

> Elaboracion de informs sobre el desarrollo y seguimiento trimestral del Programa 
Anual de Trabajo de la vigencia, asi como tambien los indicadores de gestion., para su 
posterior remision al Presidente Ejecutivo y al Director Administrativo y Financiero. 

> Elaboracion y coordinacion del Prograrrta Anual de: Trabajo de: la \Agenda 
siguiente al alio corrido. 

> Elaborar trimestralmente las Estadisticas generates de institucion (Registro 
Mercantil, Inversion Neta de Capital y Movimiento de Sociedades) para publicarlas en 
infocamara, y remitirla a la presidencia ejecutiva de, igual manera tenerlas para el 
acceso al pubtico en generaL 

> Coordinar la etaboracitin del botetin oficiat de la instituciOn INFOCAIVIARA. 

Atender al Comerciante de la Jurisdiccion y pUblica en general orientandolos en 
aspectos estadisticos y economicos. 

> Asesoramiento a los estudiantes durante las practicas universitarias en la entidad 
en las area de economia y administrativa. 
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CAMARA DEi:dOlittikditibEVALLEDUPAik 

Participar y colaborar en todas las acciones, programas, eventos y demas 
actividades que proyecten la buena imagen de la Camara de Comercio de Valledupar_ 

> Las dernas funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 

• 
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5.12 NOMBRE DEL CARGO 

DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR  

: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA 

: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO. 
: Equipos de oficina e informacion. 

MISION 

Apoyar las actividades de la Direcciem Administrativa y Financiera con eficaciar  
safisfaciendo las necesidades de orientaciem de manera clara y precisa al cliente intemo y 
extemo, desarrollando actividades basicas para la administracion de documentos del 
personal y de apoyo at sistema administrativo y financiera, mediante el use de los medios 
que pemfitan mejorar los procedimientos del cargo, el servicio al cliente y Ia imagen de Ia 
institucion. 

TAREAS 

Atender al publico personal y telefOnicamente orientandolo segCm sus 
requerimientos. 

Elaborar correspondencia del area, rnemorandos, certificaciones, circutares y 
autorizaciones en general. 

Colaborar en la organizaciOn de reuniones, actividades y eventos para los 
funcionarios. 

Colaborar en la organizacion de reuniones del personal del area administrativa. 
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> Elaborar todas tas Ordenes de compra y servicio que se requieren pars is 
instituciOn. 

> Colaborar con la traScripciOn del presupuesto. 

> Transcribir oficios, actas e- informes en general. 

> Archivar la con-espondencia det area administrativa. 

Actualizar los codigos de LEGIS de acuerdo a•los envios que recibe. 

> Las dews Tareas inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 
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5.1.3 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA : 
SUPERIOR INMEDIATO : 

RESPONSABILIDAD POR : 

SUPERNUMERARIO 
AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO. 
Equipos de oficina, telefOnicos, fax e 
informaci6n. 

MISION 

Cooperar de manera agil y confiable en Ia ejecucion de los diferentes procesos de- las 
areas de Ia entidad supliendo los requerimientos de apoyo para los diferentes cargos, con 
responsabilidad y eficacia, para el logro de los objetivos institucionales y de la satisfaccion 
del empresario. 

TAREAS 

> Suplir las ausencias de los funcionarios realizando sus tareas correspondientes. 

Servir de ayuda y soporte a las tareas de lc:4 funcionarios cuando asi se requiera o 
se Naga necesario. 

> Colaborar en las actividades criticas que surjan durante la temporada anual de 
renovacion. 

> Colaborar en las diversas actividades del area de Registros PCtblicos. 

> Las dernas inherentes al cargo que le asigne su jefe.inmediatcL 
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5,1.4 NOMBRE DEL CARGO 	: RECEPCIONISTA 
DEPENDENCIA 	 : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO. 
RESPONSABILIDAD POR 	: Equipos de oficina, telefOnicos, fax e 

informaciOn. 

MISION 

Manejar eficazmente la atencion telefOnica y Ia informacion institucional, mediante- et uso 
adecuado de los equipos y Ia presentacion-  de un excelente servicio, que realce Ia imagen 

' institucional. 

TAREAS 

Brindar inforrnaciOn clara y oportund at cliente interno y extern. 

Recepcionar y clespachar el semi() de Fax..  

Informar al cliente intern° la Ilegada del fax. 

> Realizar, recibir y transferir Ilamadas telefonicas. 

Controlar las Ilamadas de larga distancia. 

> Verificar mensUalmente los recibos telefanicos. 

> Prestar el servicio telefonico de directorios nacionales a los afiliados. 
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> E3rindar informacion dam y oportuna, 

> Mantener actualizado el protocolo de la entidad. 

Anualmente solicitar los directorios telefonicos de 10S departamentos y ciudades 

importantes del pals. 

> Las demas funciones inherentes al cargo qua le asigne su jefe inmediato. 
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5.2 SECCION DE CONTABILIDAD 

5.2.1 NOMBRE DEL CARGO 	CONTADOR 
DEPENDENCIA 	 : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO. 
RESPONSABILIDAD POR 	: Equipos de oficina e informaci6n financiera y 

contable. 

MISION.  

Efectuar eI manejo eficaz y oportuno de la informaciOn contable y financiera cumpliendo 
con los requisitos establecidos por las autoridades de control y vigilancia, suministrando 
informacion actualizada confiable y oportuna, para satisfacer los requerimientos, en Oste 
campo, de los directivos, afiliados e inscritos y entidades de vigilancia y control legalmente 
autorizadas; mediante el registro, organizaciOn, control y analisis financiero de las 
operaciones comerciales y financieras de Ia InstituciOn, sobre Ia base de responsabilidad 
etica y conciencia del mejoramiento personal e institucional. 

TAREAS 

> Planear, coordinar, ejecutar y controlar el manejo de la contabilidad de la Entidad, 
por medio del programa oficial de la Camara de Comercio SEGA. 

> Realizar, controlar la ejecucion presupuestal de la Camara de Comercio de 
Valledupar, e informar a Ia DirecciOn Administrativa en forma permanente sabre el 
particular. 
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• Elaborar el balance de comprobaciOn, a informes qua debe presentarse a la 
contraloria General de Ia RepUblica y a Ia Superintendencia de lndustria y Comercio. 

Consolidar mensualmente el balance con su estado de resultados pars la revision 
por parte de Revisoria Fiscal. 

> Colaborar con la Direccion Administrative en la proyeccion del presupuesto de 
ingresos y egresos al igual que sus adiciones y traslados. 

Elaborar certificados de ingresos y retenciones de los proveedores. 

> Elaborar los infamies semestrales a la Contraloria. General de la Republica, 

> Guardar la debida reserva de toda la informacion writable. 

Liquidar la nomina de la Entidad. 

> Responder por la Revision de los Registros Contables y de Presupuestos. 

> Registrar las causaciones y reembolsos, discriminando por area publico y privado. 

> Responder por la debida conservacion de los documentos contables, y custodia de 
I os mism os. 

> Las demas que le sears asignadas par el Presidente Ejecutivo o el Director 
Administrativo y Financiero. 
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522 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR  

PAGADOR 
: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO. 
Titulos valores, dinero y equipos de oficina. 

MISION 

Apoyar eficientemente al desarrollo de las actividades operativas de Ia contabiiidad> y 
finanzas de Ia instituciem, utilizando tecnologia adecuada para mejorar continuamente los 
procesos de organizacion y control de los documentos y archivo de las operaciones 
financieras, y suministrar informaciOn actualizada, oportuna y veraz, conforme a los 
requerimientos legales y estatutarios, en un ambiente de respeto, compromiso 
institucional y beneficio mutuo. 

TAREAS 

> Elaborar consignaciones pagos de cuentas a proveedores de otra ciudad, hacer 
el enviO fax, o el oficio respectivo del enviO de la copia de consignacion. 

Informar a los cajeros en que instituciOn bancaria o financiera se deben consignar 
los recaudos diarios. 

Controlar adecuadamente el manejo de chequeras. 

Manejar el libro de tesoreria (control de consignaciones y giros). 

Realizar los giros de los cheques correspondientes a las causaciones entregadas 
por contabilidad (Camara de Comercio), con sus correspondientes soportes. 
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> Entregar Los cheque en eL momento oportuno. 

> Realizar llamadas correspondientes a los pagos. 

Elaborar to cornprobantes de egresos, mernorandos, cancelaciones y renovacion 
de CDT Camara de Comercio. 

Colaborar en la digttacion de comprobantes de egreso, recibos de caja, 
consignaciones y causaciones. 

> Realizar las conciliaciones bancartas de las cuentas de la Camara de Comercio de 
Valledupar, bajo las normas contables legates vigentes. 

> Archival-  recibos de caja, comprobantes de egresos, mernorandos y archly° en 
general de pagaduria. 

> Las dernas Tareas inherentes que le asigne el superior inrnediato. „.. 
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5.3 SECCION. ATENCION AL CLIENTE 

5.3.1 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 

COORDINADOR ()MINA PQR'S 
AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
DIRECTOR 	ADIVIIN ISTRATIVO 
FINANCIERO. 
Equipo de oficina e informacion. 

MISION 

Garantizar at usuario, Ia optima utilizacion y acceso oportuno de los servicios que presta 
la entidad, orientandolo al uso de todos los tramites y procedimientos de la oficina de 
PQR's, atendiendo, investigando y solucionando las peticiones, quejas y reclamos de 
estos, de tat manera que se aclaren o resuelvan todas las inquietudes, con relacion a los 
servicios que presta la entidad, para que de esta manera se establezcan planes de acciOn 
dingidosil mejoramiento continuo de los servicios. 

TAREAS 

> Mender las peticiones, quejas y reclamos presentados por los usuarlos de la 
Camara de Comercio de Valledupar. 

> Analizar las peticiones, quejas y reclamosr  que no requierari de traslada a otras 
areas y darle soluciones segun los terminos de ley. 

> Crear mecanismos de informacion al usuario coma folletos, documentos, yafiches 
relacionados con Ia actividad de la oficina de PQR's. 
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> Organizar las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo al area que corresponda y 
remitirlos a los funcionarios responsables en estricto orden de llegada, para que se les • 
de el tramite requerido. 

> Contribuir con el analisis de las peticiones, quejas• y reclamos a la toma de 
decisiones operativas, para que se conviertan en acciones correctivas y preventivas. 

Coadyuvar con la evaluacion y revision del desernperio de la institucion y el togrG 
de los objetivos de la misma. 

> Atender las quejas y reclamos mediante linea telefonica e internee. 

> Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el period° solicitado por la 
direcciOn administrativa. 

> Las dernas inherentes al cargo. 
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532 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 

: COORDINADOR DE SERVICIO AL CLIENTE 
: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO. 
: Equipo de oficina a informaciOn. 

MISION 

Planear, dirigir y controlar todas las actividades encaminadas a generar una cultures de-
compromiso y cumplimiento hacia los diferentes registros, creando nuevas estrategias 
que generen ingresos institucionales, brindando asesoria y agilizacion de tramites a los 
empresarios y promocionado los servicios institucionales a traves de un talento humano 
comprometido, motivado, satisfecho y contando con una tecnologia acorde a las 
exigencias del medio. 

TAREAS 

> Atender al empresario pars dar respuesta a todas sus expectativas y suministrar 
toda la informaciOn que requiera en to relacionado con la entidad, especialmente de 
registros publicos. 

> Facilitar la agilizaciOn de los tramites del empresario ante la Camara de Comercio_ 

> Elaborar el informs de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado par la 
direcciOn administrativa. 

Crear mecanismos de informaciOn al usuario como folletos, documentos, cartas, 
modelos, afiches en relacionados con la actividad comercial y de la entidad en 
general. 
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> Participar en ta creacion de mecanismos que permitan amptiar et ntImero de 
matricutas y renovados. 

> Las dernas Tareas inherentes at cargo. 

) 
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5.4 SECCION DE COORDINACION DE SISTEMAS. 

5.4.1 NOMBRE DEL CARGO 	: INGENIERO DE SISTEMAS 
DEPENDENCIA 	 : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 	Y 

FINANCIERO. 

RESPONSABILIDAD POR • 	: Equipo de sistemas, de oficina e informacion 
confidencial. 

MISION 

Analizar, disefiar, actualizar, montar sistemas, elaborar y asesorar a todos los 
usuarios de los programas para satisfacer las necesidades de Ia entidad, 
encaminando el avance y desarrollo tecnolOgico acorde con la tecnologia a nivel 
nacional de las Camaras de Comercio, garantizando Ia prestaciOn de un servicio agil y 
eficiente. 

TAREAS 

> Control y registro sabre la actualizaciOn y mantenimienta de todos los equipos 
de computo pertenecientes a la Camara y del Software. 

> Actualizacion de todo tipo de datos, programas etc. SegOn to indique la ley y 
las necesidades que se presentes. 

> Supervision de los trabajos del coordinador de sistemas. 

> Responder directarnente par la elaboracion de los diferentes programas del 
area que se requiera. 
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> Dar curso a la correspondencia delegada por su jefe inmediato. 

Solucionar los problemas que se presenten relacionados con el sistema 
operativo. 

> Coordinar eon Confecamaras las modificaciones a los programas 

44- 
	 procedimientos de Registro PUblicos y Contabilidad. 

-7 	

> Asesorar a la Administracion sobre nuevas tecnologias en los equipos y 
programas. 

> Colaborar core la parte administrativa en el suministra e informacion de datos 
para elaborar informes solicitados por la Presidencia Ejecutiva. 

> Verificar que se hagan las. copias de seguridad del sistema diarias. 

> Cumplir las funciones clue siendo compatibles con el ejercicio de su cargo le 
sean asignadas por su superior inmediato. 
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5.42 NOMBRE DEL. CARGO 	: COORDINADOR DE SISTEMAS 
DEPENDENCIA 
	

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 	Y 

FINANCIERO. 
RESPONSABILIDAD POR 	: Equipo de sistemas, de oficina e informacion 

confidencial. 

MISION 

Administrar y coordinar Ia sistematizacion de la Camara de Comercio, .garantizando la 
seguridad y disponibilidad de la informaci6n, mediante la optima utilizacion de Ia 
tecnologia y el apoyo permanente a clientes intemos. 

TAREAS 

Administrar y operar el sistema y responder por el buen manejo de los 
diferentes programas. 

> Controlar e[ ingreso al area de sistemas de acuerdo a las 	impartidas. 

> Tomar copia diaria y mensuat de datos capturados en el area de registro 
mercantil y contables para garantizar la seguridad de Ia informacion 

> Realizar procesos de impresiOn de informes para las diferentes areas,. de 
personas naturales y juridicas que lo requieran. 

> Contribuir con el buen manejo del programa de Registro Cinico Empresarial 
(RUE) con el fin de garantizar un buen servicio a nivel nacional. 
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Actualizar diaria en la pagina Web det movimiento de caja sabre inscripciones, 

actos y documentos. 

> Conocer y realizar las actividades de cada uno de Los funcionados del area de 
Registros Publicos en el moment() que se requiera cubrir su ausencia. 

> Elaborar el informe trimestral sabre las Entidades Sin Anirno de Lucro, inscritas 
y reformadas; constituidas y renovadas, que debe presentarse a la Secretaria del 
Interior y a DANSOCIAL. 

> Generacion de NIT ante la DIAN via internet 

> ActualizaciOn permanente del SIREP y RUE. 

• Asesorar permanentemente a los funcionarios de Registros Publicos y demas 
areas cuando se requiera. 

> Envio de informe mensuat a la oficina de trabajo sabre et listed° de las 
Empresas Asociativas de Trabajo que se matriculan. 

> Coordinacion del funcionamiento de los programas de la entidad. 

> Suministrar los listados solicitados para las entidades oficiales o publico en 
general. 

EnviO de informacion mensual de empresas constituidas, reformadas y 
liquidadas via Internet a Confecamaras. 

Generar diadamente archivo sobre alertas empresadales y envier a 
confecamaras. 

> Las demas funciones inherentes al cargo que se le asigne su jefe intnedieto, 
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5.5SECCION SERVICIOS GENERALES 

55.1 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR IN MEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR  

MENSAJERO COBRADOR 
: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 	Y 

FINANCIERO. 
Dinero, documentos e informacion. 

MISION 

Servir de vehiculo efectivo de comunicacion entre la institucion y sus clientes, y 
colaborar en la realizaciOn de labores complementarias para garantizar el eficiente 
destino del flujo de informaciOn intemo y extemo, la calidad del servicio y la 
consolidaciOn de la imagen de la Camara de Comercio. 

TAREAS 

> Distribuir correspondencia externa en general, 

> Consigner en bancos o entidades financieras los dineros de ingresos diarios de la 
institucion. 

> Pager los servicios de la entidad. 

> Realizar cobros de acuerdo con las cuentas expedidas. 

> Reciamar correspondencia y recomendados. 
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> Repartir oportuna y rapidamente a as diferentes areas la correspondencia recibida 
en Ia instituciOn. 

> Recoger la correspondencia de las dependencias para enviarlas a otras, 

> Fotocopiar formatos y documentos requeridos por recepcion. 

Colaborar en las labores relacionadas con el centro de docurnentacion (radicacion, 
documentos, numeraciOn y conteo de documentos entre otras). 

Mantener una comunicaciOn clara y continua con todas las areas de la institucion. 

> Colaborar con todas las areas de Ia instituciOn cuando. se solicite. 

Las dernas Tareas asignadas por et Jefe Inmediato. 
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5.5.2 NOMBRE DEL CARGO 
	

SERVICIOS GENERALES (No.1) 
DEPENDENCIA 
	 AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUPERIOR IN MEDIATO 	: DIRECTOR 
	

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO. 

RESPONSABILIDAD POR 	: Manejo del Vehlculo de la Entidad. 

MISION 

Garantizar los desplazamientos de la institucion, contribuyendo con el desarrolla de 
sus actividades y al buen funcionamiento de la misma. 

TAREAS 

Ester permanentemente a disposicion de la Presidencia Ejecutiva y del Area 
Administrative y Financiera para atender los desplazamientos dentro y fuera de la 
ciudad de los ejecutivos. 

Mantener en buen estado el vehiculo de propiedad de la institucion. 

> Llevar el vehiculo para su mantenimiento y posibles reparaciones pare su buen 
funcionamiento. 

> Servir de mensajero cuando soliciten el servicio. 

> Las demos tareas que le asigne suJefe Inmediato. 
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5.5.3 NOMBRE DEL CARGO 	 SERVICIOS GENERALES ( No.2) 
DEPENDENCIA 	 : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO. 
RESPONSABILIDAD POR 	: Equipos de aseo y cafeteria. 

MISION 

Proporcionar un ambiente fisico limpio y agradable a los miembros de la instituciort y 
publico en general, que refleje una images impecable; por medio del use racional y 
eficiente de los insumos a su disposicion. 

TAREAS 

> Asear todas las areas y dependencias de la Institucion comprendidas entre las 
oficinas del primero y segundo piso. 

> Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y demas personas que 
requieren el servicio en todas las areas de la Camara de Comercio. 

> Recolectar la basura y disponer los medios pare su evacuacion. 

> Disponer oportunamentee los elementos de aseo que se requieran. 

Velar por la buena utilizacion de elementos de aseor  cafeteria y primeros 
auxilios. 

> Limpieza de paredes y vidrios en las oficinas correspondiente. 
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> Repetir y hacer firmar el recibo de la corresporidencia internamente. 

> Colaborar con todas las areas de la institucion cuando se solicite_ 

> Organizacion en actividades especiates que requiem la. Presidencia en reunion 
de:. Juntas Direciiva. 

Realizar aseo to sabados en Sala de eventos 

> Las demas tareas asianadasspor el jefe inmediato. • 
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5.5.4 NOMBRE DEL CARGO 	: SERVICIOS GENERALES (No.3) 
DEPENDENC1A 	 : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 	Y 

FINANCIERO. 
RESPONSABILIDAD POR 	: Equipos de aseo y cafeteria. 

MISION 

Proporcionar un ambiente fisico Iimpio y agradable a los miembros de la Institucion y 
publico en general que refleja una imagen impecable; por medio del use racional y 
eficiente de los insumos a su disposiciOn. 

TAREAS 

> Asear el area del tercer piso de la instituciOn, comprendida entre las ofidnasLie 
PromociOn y Desarrollo, Contabilidad, Juridica, Direccion Administrativa y.  

Financiera y Desarrollo Empresarial. 

> Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarlos y demas personas qua 
requieren el servicio en la Camara de Comercio de Valledupar. 

> CtrganizaciOn en actividades especiales qua requiem la Presidencia en reunion 
de Junta Directive. 

> Recolectar la basura y disponer los medios pare su evacuacion_ 

Prestar oportunamente los elementos de aseo que se requieren. 

> Velar por la buena utilizacion de,  elementos de aseo, cafeteria y primeros 
auxilios. 

43, 



 

Aillt1014E latfilkA: OPOOlic1070.0,4(PjW4R 

 

> Limpleza de parades y vidrios en las zonal asignadas. 

> Repetir y hacer firmar el recibo de la correspondencia intemamente. 

> Colabrmar con todas las areas de la instituciOn cuando se solicite. 

> Las demas tareas asignadas par et jefeinmediato. 
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6. AREA DE REGISTROS PUBLICOS 

6.1 NOMBRE DEL CARGO 	: DIRECTOR JURIDICO 
DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR IN MEDIATO 	: PRESIDENTE EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD POR 	: Personal, documentos, manejo de Ia 

information juridica. 

MISION 

Optimizar Ia funcion operativa y juridica del registro mercantil, registro de proponentes 
y entidades sin animo de lucro, para ofrecer servicios de alta calidad que satisfagan 
eficazmente las necesidades de los clientes mediante el use efectivo de los recursos y 
Ia asesoria juridica a los empresarios y funcionarios de la Camara de Comercio en 
materias relacionadas con el Registro Mercantil, coordinar el ejercicio de las funciones 
pUblicas delegadas a la Camara de Comercio a traves del trabajo en equipo y la 
adoption de tecnologia acorde con las exigencias del servicio; asi como fomentar en 
Ja comunidad empresarial la soluciOn de conflictos por las vias alternativas de la 
conciliation y el arbitraje proyectando un sOlido Iiderazgo institucional con 
responsabilidad social y etica. 

TAREAS 

> Prestar servicios de asesoria juridica en materia de registros publicos a los 
afiliados y clientes en general. 

> Autorizar a su firma las inscripciones y certificaciones de los actos, libros y 
documentos que, en virtud de Ia ley realice la Camara. 

> Prestar el servicio de consultor juridico a la. Junta Directiva cuando lo requiera. 
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Revisar los documentos sujetos a registros publicas, registro 	Entidades Sin 
Anima de Lucro y Registry de Proppnentes y darie la calificaciOn juridica 
apropiada. 

> Revisal-  la registros de cantatas de .prenda sin tenencia y dade la calificacion 
juridica. 

Soticitar mediante °tick) la correction de documentos_pendientes de registra. 

> Expedir y suscribir los actos juridicos par medio de loS cuales se niegue 
inscripciOn de documentas y otras tramitaciones en materia de registros 

> Coordinacion de seminarios o eventos sabre aspectos juddicos, con el area de 
PromociOn y Desarrollo. 

> Apoyar a la Oficina de Serviclo al Cliente en procura de una excelente 
atenciOn a los empresarios y comerciantes. 

> Revisar y estanipar la firma a los libros de comerciantes y entidades sin anima 
de iucro. 

> Actuar como conciliador en los Centros de ConciliaciOn de la Camara de 
Comercio. 

> Rendir infamies sabre tos,procesos arbitrates al Departamento del Centro de 
ConciliaciOn. 

Realizar estudios en temas relacionados con derecho comerciaLpara beneficio 
de la entidad. 
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> Coordinar con las universidades del area, conferencias, publicaciones, 
seminarios en materia comercial 

Realizar capacitaciOn juridica comercial a gremios y comerciales en general. 

> Realizar absoluciOn de consultas y peticiones siempre que sears de la 
competencia de la Camara de tomercio. 

.> Las demas tareas inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 
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6.1.1 NOMBRE DEL CARGO 	: • SECRETARIA DE JURIDICA Y REGISTROS 
PUBLICOS 

DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR INMEDIATO 	: PRESIDENTE EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD POR 	: Personal, documentos, manejo de Ia 

infOrmaciOn juridica. 

MISION 

Ejecucian eficaz de todas las actividades secretariales del area de registrospublicos y 
alcanzar una sOlida imagen de Ia instituciOn que proyecte Ia excelente calidad de los 
servicios del usuario; mejorando continuamente los procesos en el trabajo y 
proporcionando informacion y orientacion, relacionada .con los registros pCiblicosr  a los 
funcionarios y usuarios, con responsabilidad, profesionalismo y sentido interpersonal. 

TAREAS 

> Atender al pilblico .personal y telefonicamente orientandolo segun sus 
requerienientos. 

Etaborar con-espondencia del area, memorandos, certificaciones, circulares y 
autorizaciones en general. 

Colaborar en la organizacion de reuniones, actividades y eventos para los 
funcionarios del area. 

Colaborar con la trascripciOn que sean requeridas. 
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> Colaborar con la atenciOn telefonica del conmutador, cuando la persona 
encargada se ausenta de su puesto de trabajo. 

> Transcribir oficios,,actas e informes en general. 

> Archivar la correspondencia del area. 

fi 
> Actualizar los cOdigos de LEG1S de acuerdo a los envios que recibe. 

> Las demas Tareas inherentes al cargo que le asigne el :s uperior inmediato. 
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6.2 SECCION DE REGISTROS PUBLICOS 

6.2.1 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
DIRECTOR JURIDICO 
Personal, equipos de oficina, informacion 
confidencial. 

MISION 

Garantizar is idoneidad de los registros mercantiles y elevar Ia calidad de servicio; a 
traves de Ia revision y certificaciOn de los documentos mercantiles y Ia asesoria 
juridica a Codas las unidades de Ia entidad y al cliente, con responsabilidad efica y 
compromiso institucional en el mejoramiento de Ia imagen de Ia Camara de Comercio. 

TAREAS 

> Revision e inscripciOn documentos suletos a registros mercantil, registro 
entidades sin &limo de lucro y registro de proponentes. 

> Revisar previarnente los registros de contratoSde prenda sin tenencia. 

> Solicitar mediante oficio la correcciOn de documentos pendientes de registro. 

Asesorar juridicamente a los comerciantes en materia exclusiva de registros 
publicos. 

> Revisar y registrar en el sistema todo documents relacionado con esta area. 
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• Realizar el reparto de los documentos que ingresan en las cajas. 

Crear los pendientes necesarios para radicar los documentos que no se cobran 
(embargos). 

> Remplazar al secretarlo juridic°, por delegacion en sus ausencias. 

> Activar devolutivos 

> Radicar, sustanciar e inscribir canceladones viejas. 

> Firmar notas de presentaciOn personal. 

• tJlantener actualizados los libros oficiales de Registro Onico de. Proponentes y 
el listado de Entidades sin Animo de Lucro. 

>. Dar informacion telefOnica a empresarios y clientes en general.. 

Verificar la homonimia para detectar y evitar doble matricula. 

> Realizar et informe estadistico semestral sobre el movimiento global de los 
registros y enviarlo a la SIC. 

> Verificar el cumplimiento del cobro de tarifas y su =recta aplicaciOn_ 

▪ Anular recibos de caja cuando sea el caso. 

> Anular operaciones de caja cuando se presentan errores. 

> Abrir caja cuando ha sido cerradapor error 
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impartir instrucciones at personal del area de Registros cuando sea el caso 

> Las derrias tareas inherentes al cargo. 
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6.2.1.1 NOMBRE DEL CARGO 	: AUXILIAR DE CAJA ESPECIAL 
DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR INMEDIATO 	: JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
RESPONSABILIDAD POR : Equipos de oficina, informaciOn confidencial, 

terminal de computador.. 

lynx-Ay 

Ofrecer a los usuarios el servicio de expedicion de certificados iristitucionales, con. 
eficiencia y alta calidad mediante base tecnolOgica que mejore el proceso de 
certificacion, en un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad, contribuyendo 

de esta manera al logro efectivo de los objetivos del departamento y de la institucion, 

TAREAS 

> 1ealizar el proceso de elaboracion y entrega de certificados. 

> Reportar el numero de certificados que se entregan diariamente, 
especialmente de afiliados. 

> Entregar oportunamente los certificados, 	oficios devolutivos y libros 
registrados. 

Informer y orientar al piIblico respecto al serviclo requerido, 

> Manejar y desglosar documentos. 

Ingresar informaciOn al sistema. 

> imprimir el certificado original. 
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> Imprimir los certificados para las instituciones del sector publico. 

> Elaborar la relacion de documentos para el archivo.- 

> Expedir los certifiCados de libros y prendas qua le,  sean solicitados. 

> Vender los fonnularios de los registros poblicos. 

> Las demas Tareas que le asigne el Jefe. Inmediato. 
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6.2.1.2 NOMBRE DEL CARGO 	: ARCHIVISTA 
DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR INMEDIATO 	: JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
RESPONSABILIDAD POR : equipos de oficina, informaciOn confidencial, 

documentos y expedientes. 

misiON 

Administrar eficientemente los expedientes de personas naturales y juridicas inscritas 
en registro mercantil y en registro de proponentes y entidades sin animo de Iwo; 
aplicando tecnicas que mejoren los procesos de recepcion, clasificacion, registro y 
control, para suministrar informaciOn veraz y oportuna a los funcionarios y clientes de 
la instituciOn. 

TAREAS 
> Archivar documentos relacionados con matriculas, renovaciones y reformas de 
comerciantes, proponentes y entidades sin animo de lucro. 

> Responder pore! archly° de registro mercantil, ESALD y RUP. 

> Actualizar el formato de control de expedientes. 

> Controlarla entrada y salida de expedientes. 

> Atender solicitudes de fotocopias de documentos y pasarlas a entrega de 
certificados. 

> Abrir expedientes a los formularios de matricula mercantil y de proponent,=.A. 
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> Manejar sistema de registros p6blicos para consuttas. y dar ififormacion a los 
comerciantes cuando sea necesario. 

> Lievar el archly() en general con responsabilidad, creatividad y fomentar 
tecnicas en beneficio del mismo. 

> Hacer mantenimiento periodico del archly0.- 

> Rubricar las liojas de los libros sujetos a registrrx 

> Las dernas Tareas clue le sean asignadas por el superior inmediato. 



FUNCIONE 

6.2.1.3 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

MARADE COMERCtO DE V4I-EDUFRA 

TESORERA-AUXILIAR DE REGISTRO 
AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
equipos de oficina, informed& confidencial, 
diner° y titulos valores. 

MISION 

Promover informed& clam y oportuna que apoye el desarrollo contable y la gestion del 
registro publico; a traves del recaudo, organized& y control de los ingresos y formularios 
requeridos por la empresa, con responsabilidad social e institucional. 

AREAS 
> Reviser, recibir y relacionar la documented& de matricular y renovaciones. 

Reaudar diariamente los ingresos de- la entidad. 

> Expedir los recibos de caja y elaborar las correspondiente consignaciones. 

> Elaborar los boletines diarios de caja y pasartos a contabilidad. 

> Efectuar la relacion y control diario del pago de formularios. 

> Suministrar informed& y oriented& a los usuarios. 

> Colaborar con las Iiquidaciones de Registro Publico. 

> Reviser los formularios del registro publico. 
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Grabar por el sistema los libros que ingresen para registrar a nombre de los 
empresarios y de las sociedades. 

> Registrar los libros de contabilidad de los comerciantes y de las esal. 

> Colaborar en las diversas actividades del area de registros pablicos. 

> Consulter en la pantalla los nombres de los comerciantes solicitados por los 
correspondientes a juzgados, fiscalla, DIAN; en los que solicitan si se encuentran 
o no matriculados las personas naturales o juridicas relacionadas. 

> Las dernas Tareas que le asigne el superior inmediato 
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6.2.1.4 NOMBRE DEL CARGO 	: AUXILIAR DE REGISTRO 
DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR INMEDIATO 	: JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
RESPONSABILIDAD POR : Equipos de oficina, informed& confidencial, 

documentos y diner°. 

MISION 

Ofrecer a los empresarios y comunidad en general los servicios de registros pCiblicos y 
de libros y documentos, en forma eficiente y eficaz, mediante el apoyo material y 
tecnologico de la Institucion, con responsabilidad, eficacia y confiabilidad, para cumplir 
de una manera optima con los objetivos y Ia mision de la Camara. 

TAREAS 

Recibir los pagos por el sistema de los libros que ingresen para registrar a 
nombre de los empresarios, ESADL y de las sociedades. 

Registrar los libros de contabilidad de los. comerciantes y esadt, 

> Colaborar en las diversas actividades del area de registros 

> Efectuar las liquidaciones de las renovaciones y de las rnatriculas, tanto de 
sociedades, como de personas naturales, establecimientos de comercio, 
sucursales y agendas. 

> Recibir los pagos de las rnatriculas y renovaciones de personas naturates, 
juridicas, establecimientos de comercio, sucursales y agendas. 

> Recibir los paaos de las inscripciones y renovaciones de los proponentes. 
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> Atender at pOhlico suministrandole la informacion qua requiera. 

> Las dernas inherentes al cargo que se-le asignen: 
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6.2.1.5 NOMBRE DEL CARGO. 	: COORDINADOR DE CERTIFICADOS 
DEPENDENC1A 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR INMEDIATO 	: JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
RESPONSABILIDAD POR 	Equipos de oficina. 

MISION 
Ofrecer a los usuarios el servicio de expediciOn y entrega de certificados de 
representacion legal de los matriculados en la entidad, con eficiencia y alta calidad 
mediante base tecnologica que mejore el proceso de entrega de certificados, en un 
ambiente de respeto, confianza y responsabilidaci, contribuyendo de esta manera al Iowa 
efectivo de los objetivos del departamento y de la institucion. 

TAREAS 

> Realizar el .proceso de expedicion y entrega de certificados_ 

> Vender los formularios para el tramite de los registros 

> Generacion de certificados por gastos administrativos. 

Generacion de certificados y su constatacion en la base de datos solicitados pot 
las entidades del estado en especial las de vigilancia. 

> Elaborar la correspondencia escrita requerida en el area segun las peticiohes 
requerimientos y pasarla a la jefe de registros publicos para su firmas, para su 
posterior envio. 

> Prestar la colaboracion en las funciones realizadas en et  area de Registros 
Publicas previo direccianamienta del Jefe de Area. 

> Las dernas tareas inherentes al cargo y por su Jefe Inmediata. 
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6.2.1.6 NOMBRE DEL CARGO 	: DIGITADOR 
DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 
SUPERIOR INMEDIATO 	: JEFE DE REGISTRO MERCANTIL 
RESPONSABILIDAD POR : Equipos de oficina, informacion confidencial. 

MISION 

Apoyar las actividades del area de Registros. Publicos, para ofrecer de esta manera al 
usuario de los registros delegados por el Estado, con el apoyo material, tecnolOgico y 
humano de la entidad, un servicio de alta calidad para asi cumplir con los objetivos y 
mision de la institucion. 

TAREAS 

Entregar los certificados y documentos ya elaborados al director juridic° 
abogado para la firma, cuando son casos especiales. 

Grabar informacion de formularios de matriculas de personas juridicas y esal. 

> Digitar toda la informacion para estructurar certificados de- registros mercantil y 
ESAL (objeto social, representante legal, nombramientos, capital, patrimonio). 

> Digitar todas las reformas de las sociedades comerciales, E.0 y las ESAL. 

> Actualizar informacion en el sistema computacional (bases de datos) cuando sea 
necesarlo. 

Dar control de calidad y muestra a todas las constituciones y reformas gm se 
presenten. 
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> Enviar documentos para archivo cada vez que se halla terminado los procesos de 
digitaciOn sujetos a inscripciOn. 

> Colaborar en las diversas actividades del area de Registros Publicas, 

> Las demas tareas inherentes al cargo y poesujefe inmediato. 

A 
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6.2.2 NOMBRE DEL_CARGO 	: SECCIONALES BOSCONIA-CODAZZI-EL 
COPEY 

DEPENDENCIA 	 : AREA DE REGISTROS PUBLICOS 

SUPERIOR INMEDIATO 	: DIRECTOR JURIDICO 
RESPONSABILIDAD POR : Equipos de oficina, informaciOn confidencial. 

misiON 

• 	 Organizar, dirigir y evaluar las actividades propias de los Registros. Publicos, con sujecion 
a la ley, a las politicas y programas adoptados por el Asesor Juridico y en general de la 
Camara de Comercio. 

TAREAS 

> Asesorar, organizar y dirigir los registros ptablicos y establecer, conjuntamente con 
el director juridic°, los procedimientos que fueren pertinente. 

> Distribuir equitativarriente el trabajo relativo al estudio de documentos, firma de 
certificados y atencirin al pi iblico que se relacionen con el registro mercantil. 

> Aprobar con su firma los documentos que deben inscribirse en el registro mercantil 
y formular por escrito recomendaciones para su correcto diligenciamiento 

Asesorar a los interesados acerca de los requisitos que los documents 
destinados al registro mercantil deban reunir y formular recomendaciones para su 
correcto diligenciamiento. 

> Atender las consuttas de los usuarios de los servicios que no puedan ser resuei 
pbr.los abogados. 

64 



-44f*ATIOgc01:0EROPIP-g1014:Eb40740 

> Apoyar al director juridico en aquellas actuaciones administrativas o recursos que 
interpongan los terceros atinentes al registro mercantil, a fin de que aquel pueda 
resoiverlos de Ia mejor manera posible. 

> At ender y evacUar oportunamente la correspondencia relativa a los asuntos 
propios de su area y dar traslado de aquella que no sea de su resorte. 

> Supervisar el cumplimiento de las causales de devolucion de la documentacion 
que no Ilene los requisitos legates de conformidad con los conceptos y procedimientos 
acogidos. 

> Asesorar a los usuarios de los servicios en los diversos aspectos juridicos 
relacionados con el registro publico. 

> Asistir al director juridico en Ia elaboracion de proyectos e investigaciones 
especiales y que se relacionen con las actividades propias a su cargo. 

> Estudiar y adoptar, previa consulta con el director juridico, los conceptos y criterios 
que deban ser apticados y modificados en los procedimientoS intemos del registro 
mercantil. 

> Oar a conocer las instrucciones pertinentes para el cumplimiento de las pautas 
registrates correspondientes. 

Coordinar y supervisar at personal adscrito at registro mercantil en el cumplimiento 
de sus funciones. 

> 	y controlar las inscripciones efectuadas en los libros del registro mercantil 
y adoptar las medidas necesarias, a fin de que se conserven adecuadamente. 
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Rendir al director juridic° un informe anual de las tabores desarrolladas en el area 
bajo su responsabilidad. 

> Elaborar anualmente un plan de trabajo a desarrollar en el registro mercantil. 
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7. AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO 

7.1. NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

DIRECTOR PROMOCION Y DESARROLLO 
: AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO 
: PRESIDENTE EJECUTIVO 
: Personal, equipos de oficina, informacion 

confidencial. 

MISION 

Planear, ejecutar y promover con eficacia los servicios, irnagen y crecimiento 
socioeconOmico de la Camara de Comercio, a traves del use racional, objetivo y creativo 
de los recursos a su disposicion, en actividades de divulgacion corporativa de Ia entidad; 
en la elaboracion de publicaciones de interes econOmico y social; en actividades civicas, 
empresariales y culturales. Tambien a (raves de acuerdos institucionales que apoyen el 
desarrollo regional, proyectando un sOlido liderazgo, con responsabilidad etica y social. 

TAREAS 

> Administrar el funcionamiento general del area de promocion y desarroitp. 

> Mantener contacto permanente con los afiliados y empresarios surninistrandoles 
informaciOn de interes, oportunidades comerciales, adtualidad econOmica, 
publicaciones de Ia Camara, etc. 

Organizar actividades comerciales y seminarios o eventos sobre aspeatoz 
econOrnicos. 

> Coordinar la loaistica en la realizacion de eventos culturales y de capacitan 
como: seminarios, talleres, conferencias y foros entre otros. 
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> Coordinar la publicidad radial, prensa, boletines de prensa, invitaciones, volantes, 
plegables, catalogos, afiches, refrigerios, cOcteles, etc, y toda Ia divulgaciOn 
relacionacia con las actividades de la entidad. 

> Coordinar programas especiales delegados .por la Presidencia Ejecutive, 

> Planear, dirigir y controlar la politica de promocion de nuevos afiliados y los 
servicios prestados. 

> Gestionar y facilitar los servicios especiales de la instituciOn brinda a sus afiliados, 
en coordinaci6n con las otras areas. 

Asesorar a los afiliados en tramites institucionales y at cliente intemo, apoyandolo 
en temas referidos a la instituciOn. 

> Mantener actualizado el portafolio de servicios y proponer otros nuevos. 

> Colaborar con Ia organizaciOn de la Asamblea de- afiliados. 

> Ordenar el listado para Ia realizaciOn del. telemercadeo. 

Controlar y administrar el manejo de los equipos del auditorio. 

> Gestionar las solicitudes y documentos de inter& para los afiliados. 

> Preparar mensualmente el informe de las actividades que se realizan en el area de 
promociOn y desarrollo. 

• Efectuar tramites administrativos en el area de .promotion y desarrolia, 
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> Controlar y administrar eficientemente el alquiler del auditorio, para realizacion de 
eventos. 

> Colaborar en la organizaciOn del programa Expofestivai 

> Representar a Ia Camara de Comercio en reuniones y eventos culturales que se 
Ileven a cabo en el Institut° de la Culture y en el Banco de la Republica entre otros. 

Promover campatias de difusiOn en los municipios de la zona de influencia de la 
Camara de Comercio. 

> Servir de apoyo en las actividades coma seminarios, talleres, conferencia, etc..., 
en las sedes de la entidad. 

> Perticipar en la elaboraciOn del programa anual de trabajo de is entidad..  

> Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicited° por Ia 
direcciOn administrative. 

> Las demas que le asignen los estatutos, la junta Directive, la comision de Ia M 
y el presidente Ejecutivo. 
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7.1.1 NOMBRE DEL CARGO 

DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

SECRETARIA DE PROMOCION Y 
DESARROLLO 
AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO 
DIRECTOR PROMOCION Y DESARROLLO 
equipos de oficina, informaciOn y documentos. 

MISION 

Contribuir al Iogro de los objetivos del departamento de promocion y desarrollo, 
administrando y suministrando informaciOn oportuna; aplicando Ia tecnologia en forma 
adecuada para optimizar los procesos y gestiOn del departamento, estableciendo un 
contact() institucional con los clientes, que refleje un excelente servicio y Ia consolidacion 
de Ia imagen de Ia institucion. 

TAREAS 

> Atender al publico personal y telefOnicamente orientandolos de acuerdo a sus 
necesidades. 

> Colaborar con Ia organizacion de eventos y camparias de Ia institucion, corn 
semInarjos, capacitaciones, talleres y otros. 

> Elaborar solicitudes, 

> Realizar seguimiento presupuestal de la sale de eventos. 

Transcribir mensualmente el informe de las actividades que se realizan en el area 
de promociOn y desarrollo. 
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> Contestar Ia correspondencia del area de promocion y desarrollo. 

> facer contactos con entidades para Ia coordinacion de eventos. 

> Transcribir documentos en general. 

> Manejar la correspondencia del area. 

> Elaborar y enviar correspondencia a los empresarios. 

> identificar a los deudores y comunicarse con ellos para que cancelen. 

> Manejar la agenda del auditorio. 

> Coordinar el alquiler de todas las ayudas audiovisuales. 

> Elaborar solicitud de facturacion. 

> Manejar el archivo de la unidad de afiliado y del area. 

> Mantener actualizado el libro de afiliados y todo tipo de listados relacionados con 
los afiliados. 

> Actualizar Ia base de datos de los afiliados para Ia produccion de rotutOS: 

• Elaborar los certificados de los seminarios. 

> Enviar correspondencia a los afiliados para dar a conocer los servicios que .presta 
la Camara de Comercio. 

> Colaborar en todas las actividades del Departamenta: 
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> Mantener actualizado el protocolo del area. 

> Las dernas inherentes al cargo due le asigne su jefe inmediato. 
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7.2. SECCION DESARROLLO EMPRESARIAL 

7.2.1 NOMBRE DEL CARGO 
DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

: JEFE DE DESARROLLO EMPRESARIAL 
: AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO 
: DIRECTOR PROMOCION Y DESARROLLO 
: Personal, equipos de oficina, informaciOn, 

inventario de Expofestival. 

MISION 

Participar en las actividades de informaciOn empresarial y comercial, mediante el use 
adecuado de la tecnologia y los recursos para mantener una excelente cultura del servicio 
institucional. 

TAREAS 

> AtenciOn de consultas personales y telefOnicas de los empresarios, sobre el tema 
comercial y microempresarial. 

> Etaborar y coordinar proyectos dirigidos al mejoramiento de la microempresa. 

Asistir a reuniones relacionadas con el tema de la microempresa. 

> Coordinar y ejecutar convenios interinstitucionales de programas dirigidos a los 
microempresarios. 

Rw,opilar y suministrar informacion microempresarial. 

Programar, elaborar y planear las actividades del programa de EXPOFESTIVAL 
durante todo eI alio. 
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> Promocionar y vender Ia feria a nivel regional y nacional. 

> Coordinar y organizar la logIstica para Ia realizacion de Ia feria. 

> Coordinar la participacion institucional a eventos feriales. 

> Organizar y coordinar eventos de comercializacion, tales comoz concursos, 
exhibiciones y misiones empresariales. 

> Coordinar actividades de culturales, empresariales de capacitacion y dermas 
eventos en los municipios de la jurisdiccion. 

> Efaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por Ia 
direccion administrativa. 

> Participar en Ia elaboracion del programa anual de trabajo de Ia entidad, 

> Representar a Ia camara de comercio en eventos, de desarrollo empresarial y 
generaciOn de empleos, ante todas las entidades. 

> Las dem& inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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7.2.2 NOMBRE DEL CARGO 

DEPENDENCIA 
SUPERIOR INMEDIATO 
RESPONSABILIDAD POR 

: SECRETARIA DE DESARROLLO 
EMPRESARIAL 

: AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO 
: JEFE DE DESARROLLO EMPRESARIAL 
: Equipos de oficina, InformaciOn. 

MISION 

Suministrar informacion y orientar al cliente interno y externo de una manera clara y 
precisa para el logro de los objetivos propuestos por la institucion, mediante el use 
adecuado de los medios que permitan mejorar los procedimientos, el servicio al cliente y 
Ia imagen de Ia institucion. 

TAREAS 

> Atender al public° personal y telefOnicamente, suministrandole Ia informacion que 
soliciten. 

> Manejar el archivo de Desarrollo Empresarial. 

> Elaborar comprobante de Ingres°, egreso, came, entre otros, con referente al 
desarrollo de Expofestival. 

Elaborar certificaciones, circulares, orden de servicios y actas a satisfaccion del 
area de Desarrollo Empresarial. 

Colaborar en Ia organizacion de reuniones, actividades y eventos para los 
funcionarios de Ia camara de comercio. 

Th 
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Colaborar con Ia atenciOn telefonica del conmutador, cuando la persona 
encargada se ausente de su puesto de trabajo. 

> Elaborar y despachar Ia correspondencia del area de Desarrollo Empresarial. 

> Hacer convocatorias y telemercadeo de todas las actividades programadas en el 
area.. 

> , Las dernas inherentes al cargo que Ie asigne su jefe inmediato. 

yb 



piANOA 
	

NftioviEP7 
	 -011.1tik066 VALLEDUPAR 

8. SECCION CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE 

8.1 NOMBRE DEL CARGO 	: DIRECTOR CENTRO DE CONCILIACION Y 
ARBITRAJE 

DEPENDENCIA 	 : AREA CENTRO DE CONCILIACION Y 
ARBITRAJE 

SUPERIOR INMEDIATO 	: PRESIDENTE EJECUTIVO 
RESPONSABILIDAD POR : Personal, equipos de oficina, informacion 

confidencial.. 

MISION 
Promover los metoclos altemos de soluciOn de conflictos con el proposito de contribuir a Ia 
agilizaciOn de Ia administraciOn de justicia, a Ia solucion de conflictos por las vias 
alternativas de la Conciliacion y Arbitraje, a la descongestion de los despachos judiciales y 
a la generacion de convivencia armonica con economia de costos y de tiempo, 
proyectando un solid° liderazgo institucional con responsabilidad social y etica. 

TAREAS 

> Coordinar y dirigir las funciones del Centro de ConciliaciOn y Arbitraje. 

> Representar al Centro de Conciliacion en las reuniones locales, nacionales e 
intemacionales a que sea convocado con motivo de las funciones y actividades que 
desemperia. 

> Velar para que los tramites y diligencias que se desarrollan en el centro se realicen 
en un marco de transparencia y responsabilidad, de manera eficiente, agil y de 
conformidad a la ley. 
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> Coordinar con otros centros o entidades afines labores de tipo academico 
relacionadas con la difusiOn, capacitaciOn y en fin cualquier otro programa conveniente 
pare desarrollar los propOsitos del centro 

> Realizar eventos de capacitacion y formaciOn de conciliadores, de conforrnidad 
con los programas establecidos para tal proposito. 

> Designer los Conciliadores y- Arbitros por calla asunto, conforme a las listas que 
operen en el Centro. 

> Expedir las ceetificaciones y demas documentos que acrediten a los conciliadores 
del Centro, haber cumplido las funciones designadas, habiendo sido presentadas las 
;ponciliaciones en el termino legal. 

> Vigilar que solo ejerzan como Conciliadores quienes ostenten la certificaciOn que 
les habilite como abogados capacitados en mecanismos alternos de solucidn de 
conflictos. 

> Presenter informes de su gestion y de las perspectives del Centro hacia el futuro, 
cuando se lo solicite la Junta Directive o la Presidente Ejecutivo. 

> Las dernas inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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8.2 NOMBRE DEL CARGO 

DEPENDENCIA 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 

ANIARA DE,COINERCIO-DETvALLEDIJOAFi. 

: SECRETARIA DEL CENTRO DE 
CONCILIACION Y ARBITRAJE 

: AREA CENTRO DE CONCILIACION Y 
ARBITRAJE 

: DIRECTOR 	DEL 	CENTRO 	DE 
CONCILIACION Y ARBITRAJE 

: Equipos de oficina e informaciOn. 

MISION 

Servir eficazmente a todos los miembros de Ia organizacion y al sector empresarial en 
general; por medio de una excelente relaciOn interpersonal que este coordinada con los 
objetivos y estrategias de Ia empresa, prestando un excelente servicio y atencion al 
empresario de la regi6n, en un ambiente de respeto y cooperaciOn. 

TAREAS 

> Atender personal y telefOnicamente al pUblico, orientandolo conform& a sus 
necesidades. 

> Coordinar las citas y reuniones internas y extemas del coordinador del centro de 
conciliaciOn y arbitraje. 

Relacionar y enviar citaciones y documentos del Centro. 

> Colaborar con las actividades del area del Centro de Conciliacion y Arbitraje. 

> Organizar y. mantener en perfecto estado el archivo del Centro de- Conciliacion y 
Arbitraje. 
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> Redactar y elaborar cartas, 

> Archivar la correspondencia del area . 

> Recibir y radicar las hojas de vida de los aspirantes a conciliadores en el Centro, 
cuando se convoque para este menester por parte de la DirecciOn Administrativa. 

Llevar los libros reglamentarios del Centro de Conciliacion, asl coma expedir las 
copias y autenticaciones en los casos autorizados legalmente o a juicio del Director 
Administrativo. 
> Coadyuvar con la forrnulaciOn de politicas, proyectos y programas que desarrolle 
el Centro. 

> Recibir las actas de conciliacian con los acuerdos totales a parciales realizados, 

para efecto de su registro en el centro. 

• > Entregar las copias de las actas de conciliacian a las partes con la certificacion del 
estadi en que culmino la conciliacjan, con la atestadan de que se trata de primera 
copia 	resta merito ejecutivo. 

> Las dçnas inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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