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: RESO_LUCION NQ.;114 DE 2007
(Marzo 30)

“POR MEDIO DEL CUAL SE REFORMA EL MANUAL DE FUNCIONES POR CARGOS
DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR”
\ 5 iy :
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR En
EJERCICIO DE SUS OBIGACIONES LEGALESY ESTATUTARIAS

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Reférmese el Manual de Funciones por cargos para empleados
de p!anta:dé personal de la Ca’mafé ‘de Comercio de Vallédupar, Estéblecidos para la
a:rreasv de STAFF, PRESIDENCIA"’ EJECUTIVA, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, DE REGISTROS PUBLICOS. DE P_ROMOCION Y DESARROLLO Y
CENTRO DE CONCILIACION Y‘A_RBITRA_JE.

ARTICULO SEGUNDO.- El contenido del Manual de Funciones por Cargos reformados
en la presente resolucion es el que a continuacién 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
jUNIDOS IMPULSAMOS EL DESARROLLO DEL CESAR!
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INTRGDUGCION

La Camara de Comercio de Valledupar, dentro del mejoramiento continuo que vive,

actualiza permanentemente el manual de funciones en colaboracién con todo el equipo de

~ trabajo que la conforma.

La institucién logra mantener una cultura empresaria 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 la responsabil’idad directa en su

cumplimiento.

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

El Manual de Funciones se ha organizado conforme a la actual estructura orgénica; en
cinco ’éreas -bésicas: Organos Ihsti'tuci_onales, Présidencia Ejecutiva, Direccion
Administrativa y Financiera, Registros Publicos, Promocién y Desarrollo y Centro de
Conciliacion y /o Arbitraje. .

Se espera que este manual ayude a los colaboradores a comprénder su cargo dentro del
nuevo esquema gerencial & institucional de la Cadmara de Comercio de Valledupar. -
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1. OBJETIVOS

Definir, de manera objetiva los parametros necesarios para identificar el

funcionamiento del cargo, precisando funciones encomendadas deslindando
' responsabilidades, evitando duplicaciones y detectar omisiones.

Satisfacer los requerimientos de la Camara de Comercio en términos de
productividad, eficiencia y prest"acién de un servicio de excelencia al cliente.

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

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asngnadas a cada funcionario y

proplmar uniformidad y contlnu:dad en el trabajo.
Establecer criterios de autocdnt;ql y 'parémetros de eficiencia.

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

7/ Servir de instrumento Gtil para-la orientacién y mediciéh del cumplimiento de las

funciones y de informacion al publico.
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AWARA DECOMERCIO BE VALEEDUPAR

Mision

Somos una persona ]undlca de derecho privado, de caracter
corporativo, gremial y sin animo de lucro, que por
delegacion del Estado presta en forma ef1c1ente y eficaz, con
un talento humano calificado, a los empresarios y
comunidad en general, los servicios de Registros Pablicos,

ademas de otras funciones de naturaleza estatal y gremial,

mediante la implementacién de nuevas tecnologias y el
Mejoramiento Continuo, enmarcados en una Cultura

Organizacional de Calldad
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CAWARA DE COWERCIO DE VALLEDUFAR

WANUAL DE FUNCIONES

Vision

Ser lideres a ,m’vel nacional, en la prestaciéon de los
servicios de Registros Pablicos 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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MARDAUDE FUNCIONES ,
3. AREA DE STAF
3.1 NOMBRE DEL CARGO : REVISOR FISCAL .
DEPENDENCIA : JUNTA DIRECTIVA
SUPERIOR lNiMED_lATO : PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA
RESPONSABILIDAD POR : Vigilar que las Ejecuciones de la Camara de

Comercio, estén de acuerdo con los estatutos,
las leyes y las disposiciones de la Junta
Directiva.

MISION

Garantizar a los socios y dlientes de la institucién la integridad fisica de los activos; la
transparencia de las operaciones comerciales y ﬁnanciefas, y la veracidad de los estados
de situacién financiéra, mediante la fiscalizacion y "examen de las actividades
Cbmerciales; documentos y sistemas de seguridad de la.empresa; 'y la certificacion de los
estados financieros, con ética, profesionalismos, eficiencia, compromiso ‘social e

institucional para el mejoramiento continuo de la imagen de la 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.

> Celahorar con las entidades Gubernamentales que- ejerzan la inspeccién y
vigilancia de la entidad, y rendirles los informes a.que haya lugar o le sean solicitados.
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» Examinar todas las operac;ones mventanos actas y Ilbros correspond;entes

comprobar es de cuen ynegoc.os de la Cémara de Coi mercio.

' ¥ Elaborar un informe mensualmente y remitirlo a la Junta Directiva,

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

> Verificar la comprobacion de todqs los valores de la Camara de Comefciq y.de los
que ésta tenga en custodia, proédrando que se tomen oportunarhente las médidas de
conservacion o seguridad de los mismos y en: general de todos ‘los bienés de la
Camara. ’ | | o '

> Infarmar oportunamente y por escrlto a la Junta Dlrectlva ala Com;s;on de la
Mesa, o al Presidente Ejecutlvo ‘segun sea el caso, las irregularidades que se observe
en los actos o contratos de la Camara de Comercio o en el debido cumphm:ento de
sus funcionés de los empleados de manejo, procurando de inmediato las solumones
correspondienties.

¥ Rendir a la Junta Directiva un informe mensual o cada dos meses sobre las

: cuen{as y balances,i dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 208 del Cc_“)digo

de Comercio.

2> Autorizar con su firma los balances y demas estados financieros de la Camara de
Comercio. ’

» QConservar, organizar, renovar y. controlar - lo relacionado con el recaudo,
desembolso del efectivo y titulos valores de la institucion.

2 Elaborar las declargciohesade krerita de la Entidad.

> Controlar el inventario de mueble y equipos de oficina.



“AMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

o =l it

> Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones 'y solicitar los informes que
sean necesarios para establecer un control permanente sobre los valores sociales y
de laentidad. '

2 Convocar a la Junta Directiva a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue

necesario.
2 Asistir a las reuniones de Junta Directiva .con voz pero sin voto, cuando sez
invitado, - proponiendo todas las medidas que considere necesarias para que se
garantice el mejor desempeiio de sus funciones. '
> Las demas que le asigne la ley, los Estatutos o la Junta Directiva.

a
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4. AREA PRESIDENCIA EJECUTIVA -

41 NOMBRE DEL CARGO : PRESIDENCIA EJECUTIVA

DEPENDENCIA B JUNTA DIRECTIVA
: SUPERIOR IN«MVEDIATO : PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA
RESPONSABILIDAD POR ~ : Recursos Econdmicos, técnicos 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 la mision :nsﬂtucnonal y con

lo preestablecido; mediante un esquema orgamzacnonal consecuente con los cambios y

tendencias de su entorno y los requerimientos de sus cliente; apl!cando tecnologia
gerencial avanzada sobre planeacion, org'anizaci_énh y control; utilizando racionalmente los
recursos humanos y financierds; proyectahdo un sélido liderazgo al interior y exterior de la
empresa, con responsabilidad ética, social e institucional. ' '

TAREAS

# Dirigir el funcionamiento de todas y cada una de la areas de trabajo de la Camara
de Comercio en coordinacién conlos funcionarios respectivos.

3= Celebrar todos los ‘actos y contratos quev se relacionen con los servicies
operativos, técnicos y profésionales con personas juridicas en cuantia 'que no sobre
pase el monto asugnado en cada rubro del presupuesto de la institucién para cada
vigencia fiscal y que | le estén atribuidas o para cuya celebraC|on haya sido autorizada
por la Junta Directiva: '

10



ARADET @MERCI@ DE VALLEDUPAR
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2 Formar parte de todos los Comités Asesores u Operativos.de la Institucion.

% Representar a la Camara como organlsmo vocero de la comunidad regional
promowendo permanentemente la capamdad de hderazgo de la entidad en materia
civica de desarrollo general y el mejoramxento de la calidad de vida de los hab;tantes

de ]a region.

# Nombrar y remover libremente el personal al servicio de la Camara dentro de 1a
organizacion general adoptada por la Junta Directiva asignar la remuneracion del
personal de planta y determmar con apoyo de consultores y asesores la misma para

cada wgenma fiscal.

> Dirigir la organizacién de diplomados, - talleres, - exposiciones, seminarios,
conferencias, mesas, redondas sobre temas econdmicos, . juridicos o culturales que
sean de interés para el comercio, la industria, el empresario y para la comunidad en

general.

* Rendir informes mensuales a la Junta Directiva con relacién al cumplimiento de

. sus labores.

}f” Informar a la junta sobre las faltas en que incurran los afiliados‘- a fin de que se

- impongan las sanciones a que haya lugar.

2 Guiar la elaboracién y ejecucion de los programas de trabajo de la Institucion y

: PRI Py lmads silim Ala [a Lsembm Miea tm o~ oAl PR Y I~ RA
- someterios al estudio de ia Juiita Directiva o de la Comisidn de ia Mesa .

= Elaborar con los funcionarios correspondientes, consuliores y asesores
contratados, el Presupuesto anual de Ia Camara de Comercio para cada v;genma
fiscal y someterlo. oportunamente ala aprobamon de la Junta Dlrectlva

11
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BEVALLEDUPAR

# \Vigilar la conducta administrativa de la organizacion-a su cuidado y rendimiento o
eficiencia del personal de vsérv‘i'cio de la Camara de Comeicio, imponer las sanciones
debidas e informar a la Comision de la'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 la propia actividad de la Camara en
colaboracion con el Gobierno Nacional y Gobiernos Territoriales de su jurisdiccion.

2 Las demas que le sean asignadas por la ley, por reglamentos internos, por los
estatutos o por la Junta Directiva.

12
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4.2 NOMBRE DEL CARGO : SECRETARIA DE PRESIDENCIA
DEPENDENCIA - AREA PRESIDENCIA EJECUTIVA
SUPERIOR INMEDIATO.  : PRESIDENTE EJECUTIVO
RESPONSABILIDAD POR - : Equipos de oficina € informacion.

" MISION

Servir efiéaZmehte a todos los miembros de la orgavn}izacién y al sector empresariél en
general; por medio de una excelente relacion interpersonal que esté coordinada con los
objetins y estrategias de la empresa, prestando un excelente servicio y atencion al
erhb_resario“de la regi:é,n, enun ambienfe‘de respeto y cooperacion. .

TAREAS

. ¥ Atender personal y telefonicamente al pablico, orientandolo confamie_ a sus
 necesidades.

> Properider por yuvn. manejo eficiente y eficaz de las relaciones sociales del
Presidente Ejecutivo. ' ' ) '

> Coordinar las citas y reuniones internas y externas del presidente.
£ Relacionar y enviar citaciones, documentos de la Junta Directiva.
> Verificar que exista quérum en las reuniones para la toma de decisiones,

> Colaborar con‘las activida&es_del. area de Presidencia Eje,c‘uﬁva, como también en
la Recepcién de la entidad. -

2 Organizar y mantener' en perfecto estado el archivo del area de Presidencia
Ejecutiva. '

13
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» Redactar y elaborar cartas, actas, documentos y memorandos.

> Hacer seguimiente a la correspondencia extemna e interna enviada desde la

| Presidencia Ejecutiva.

> Enviar mensualmente el resumen’ del acta de Junta Directiva a la

Superintendencia de Industria y Comercio.

¥ Entregar y hacer firmar comunicaciones y memorandos internos a todos los

funciones de la empresa.
¥ Manejar la correspondencia del drea de presidencia.

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

> Atender las reuniones de la Junta DiréCiiva .y elaborarla respectiva acta.

> Administrar eficientemente los gastds privados de caja menor.

. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

14
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5. AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

5.1 NOMBRE DEL CARGO : DIRECTOR ADMINISTRATIVOY

FINANCIERO
DEPENDENCIA : AREA ADMINISTRATIVAYFINANCIERA-
SUPERIOR INMEDIATO - : PRESIDENTE EJECUTIVO
RESPONSABILIDAD POR : Recursos ﬁnanciéroé', 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, coordinacién y control de los programas y

recursos de la entidad, y la aplicacion de los enfoques modemos de. la tecnologia
administrativa, en el mantenirjniento‘ de -un esquema organizacional que motive la
iniciativa, la creatividad y la comLInicacién’; utiliz_ahdo todos los recursos a su disposicién
en forma eficaz, innovadora y c_ke_a’tivaj estableciendo un claro liderazgo dentro de un
ambiehte de respeto, confianza y responsabilidad; prdyectando y consolidando la imagen
de la institucion. - '

TAREAS

3 Dirigir, coordinar y controlar cor consultores ¥ asesores el sistema contable y
financiero. '

2 Coordinar la preparacién con consultores ¥ asesores los programas ¥ la
elaboracion del presupuesta an_uél para cada vigencia fiscal. ‘

15
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2 Coordinar el mantenimiento del equipc' e instalaciones det'edif“cic Céamara de

Comercio y los suministros de papelena y equipo, con el acompanamiento del
subdn‘ector admlnlstratlvo y superv:s:on '

&= Ejercer el control admmzstratwo ¥ actualrzar !as normas y procedimientos conforme
a las exigencias del mejoramlento continuo msﬂtumonal con el acomparnamiento del

subdirector admlnlstratlvo y superwsmn

& Coordinar con e! acompafiamiento de asesores, consultores y técnicos

contratados la S|stemat|za<:|on dela Camara de comercno.

> ‘Apoyar a las demas dreas en sus necesidades logisticas.
> Velar y exigir et cumplimiento de la programacion en las diferentes areas.

# Producir la informacion interna que se requiera en el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

2= Controlar y autorizar cotizaciones y ordenes de pedido y autorizar gastos hasta 10

S.M.L.M.V.

= Coordinar el manep del personal de acuerdc al reglamento de trabajo y las
politicas mshtumonales

& Verificar y coordinar la documentacion legal de los funcionario, (contratos,
afiliaciones EPS, caja de compensacnon seguros. colectlvos actualizacién de libros de

horas extras, vacaciones, cesantias y otros)

X Yaerificar los informes de recauda 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 la recuperacién de cartera prejuridica
de la jurisdiccién.

2= Crear mecanismos y estrategias que permitan ampliar el nimero 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 como folletos, documentos, cartas,
modelos, afiches en ramos re'lacionados con la actividad comercial, normas, estudios
y comentarios relacionados con las Camaras de Comercio.

~ Editar e imprimir estudios, libros o cualquier otro tipo de publicaciones que derr a
conocer la labor que cumple la Camara de Comercio.

# Las demas funciones inherentes al cargo que'le' asigne su jefe inmediato.

17
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5.1.1 NOMBRE DEL CARGO : SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA - : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
o FINANCIERO.: .
‘RESPONSABILIDAD‘POR ' Equipos de oficina e informacion.
MISION

‘Apoyar las actwndades de la Durecc:on Admm:stratlva y ‘satisfacer las necesidades del

chente interno mediante el manejo oportuno de las relaciones mdustnales temendo como

herramlentas basicas las polmcas estrateglas y ObjethOS de la Camara de’ Comercno de

'Valledupar de |gual forma realizar la mvestngaqones estadisticas y econémicas de la
' ’»5unsd|ccuon de la Camara de Comercio, con el fin de dnvulgar ‘el desarrollo empresanal de
.- laregiony dar la asesona correspondlente

TAREAS

‘ ,Té‘? Sgérvir de ayuday sopofte a las funciones desarrollas por el Director Administrativo
y Financiero ‘ '

= Reemplazar y ejecutar labores a cargo del Dlrector Admrmstratwo cuando se
requiera. ’

= Sef el Representante de la Direccién en el proceso de Certificacion INCONTEC.

" F‘;Ejecutar el costeo ABC eri la entidad y reportario a ta presidencia ejecutiva y.a la
diréccion administrativa mensuaimente.

18
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5> Elsbsrsrias Ordenes de t;dmpra para suministro de papeleria, dtiles de oficina y de
cafeteriay aseo. o

oo

MANUAL DE:FUNCI NA,

Mane;ar et programa SEGA-ENVENTAR!O bE ALMACEN para consumo intemo v

f distribuirlo segun la solicitud y neces:dad de las diferentes areas de la entldad

2 Colaborar con las Entidades gubemamentales' que ejerzan la inspeccion y
wgllanma de la Camara y rendlrles Ios informes a que haya lugar cuando sean

solicitados.

2 Elaborar informes semestrales sobre el comportamxento en el gasto de servicios

publ:cos y almacén. -

Elaboracron de informe sobre el desarrollo y segu(m(entc mmestral del ngrama
Anual de Trabajo de la vigencia, asi como Lamblen los Il‘ldiCadO res de gestién., para su

_ postenor remision al Presidente Ejecutivo y al Director Administrativo y Financiero.

2> Elaboracion y coordinacion del Programa Anual de: Trabajo de la Vigencia
siguiente al afio corrido. _ -

& Elaborar trimestralmente las Estadisticas generales de institucién (Registro
Mercantil, Inversién Neta de Capital y Movimiento de SOciédades) para publicarlas en
infocamara, y remitirla a la presidencia eJecutlva de lgual manera tenerlas para el
acceso al publico en generai :

> Coordinar la elaboracion del boletin oficial de la institucion INFOCAMARA.

3 Atender al Comerciante de la Jurisdiccion y ptiblico en generat orientandolos en
aspectos estadisticos y econémicos. '

> Asesoramiento a los estudiantes durante las practicas umversxtanas er la entldad
en. las area de economla y admmlstratwa '

19
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2 Participar y colaborar  en todas las écciones, programas, eventos y demas
actividades que proyecten la buena imagen de la Camara de Comercio de Valledupar.

X Las demas funciones inherentes al cargq que le a‘signé sut jefe i_nmed_i_ato.

20
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DECOMERCIOIDE VALEEDUPAR

DESiacE o

51.2 NOMBRE DEL CARGO . SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
S . FINANCIERA |
. DEPENDENCIA . AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO v . DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
_ o FINANCIERO.
RESPONSABILIDAD POR : Equipos de oficina e informacién.
MISION
Apoyar las actividades de la Direccion Administrativa y Financiera con eficacia,
satisfaciendo las neceSidades de orientacién de manera clara y precisa al cliente interno y
externo, desarrollando actividades basicas para la administracion de documentos del
) personal y de apoyo al sistema administrativo y financiero, medlante el uso de los medios
que permltan mejorar los procedlmlentos del cargo, el servicio al cliente y la imagen de la
institucion.
TAREAS
P = Atender al publico ‘personat y telefénicamente orentandolo segin sus

requerimientos.

# Elaborar correspondencia del érea, memorandos, certificaciones, circulares y
autorizaciones en general. '

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

2 Colaborar en la organizacion de reuniones del personal del drea administrativa.
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> Elaborar todas las érdenes de compra y servicio que se requieren para la

institucion.

2 Colaborar con la trascripcion del presupuesto.

# Transcribir oficios, actas e informes en general.

¥

Archivar la correspondencia del drea administrativa,
# Actualizar los codigos de LEGIS de acuerdo a los envios que recibe.

# Las demas Tareas inherentes al cargo que le asignefet superior inmediato.
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5.1.3 NOMBRE DEL CARGO . SUPERNUMERARIO
DEPENDENCIA - " AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO ~ : DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERO. -
RESPONSABILIDAD POR . Equipos de oficing, telefénicos, fax e
‘ informacién.
P MISION
Cooperar de manera égil“y’ponﬁva_ble en la ejecucién de los diferentes procesos -de las
areas de la entidad supliéﬁdo los requerimientos de apoyo para los diferentes cargos, con
responsabilidad y eficac'ia,_bara el logro de los objétivqs institucionales y de Ia satisfaccion
del empresario. ‘ ' ‘
TAREAS
> Suplir las ausencias de los funcionarios realizando sus tareas correspondientes.
2 Servir de ayuda y soporte a las tareas ;i.e lqé funcionarios cuando asi se requiera @
se haga necesario. . V
& ¥ Colaborar en las ac_?tividades criticas que surjan durante la temporada anual de

renovacion.
3 Colaborar en las diversas actividades de! drea de Registros Publicos.

2 Las demds inherentes al cargo que le asigne st jefe:inmediato.



)

5.1.4 NOMBREDEL CARGO - : RECEPCIONISTA

DEPENDENCIA - : AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA _
I SUPERIOR-’iNMEDIATO : DIRECTOR- ~ ADMINISTRATIVO Y
| | . _ FINANCIERO., |
. E :,_‘RESPONSAB!LID'A'b POR Equipos de oficina, telefénicos, fax e
" ' ! ~ informacién. v
» MISION
- Manejar efiCazmente la atencién‘telefé’nica yla infbnna,;:ién institucional, mediante: et uso
.adecuado de los equipos y la presentacién de un excelente servicio, que realce la imagen
institucional. ' :
TAREAS
2 Brindar infomaéiéﬁ Clara y lepOrﬁiné al cliente interno y externo.
. ¥ Recepcionary déépéchar el servicic de Fax.
o " Informar at cliente interno la legada det fax.

3 Realizar, recibir y transferir lamadas telefonicas.
> Controlar las llamadas de larga distancia.
= Verificar menstialmente los recibos telefénicos.

> Prestar el servicio telefonico de directorios nacionales a los afiliados.
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* Brindar informacion clara y oportuna.

2= Mantener éCtualizado'el protocolo de la entidad.

# Anualmente solicitar los directorios telefénicos de los departamentos y ciudades
~ importantes del pais. ' .

2 Las demas funcioneé_ inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.

.
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5.2 SECCION DE QONTABILIDAD

5.2.1 NOMBRE DEL CARGO . CONTADOR
DEPENDENCIA i AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO . DIRECTOR ADMIN_ISTRAT!VO ‘ Y
| FINANCIERO. | o
RESPONSABILIDAD POR : Equos de of‘ cina e informacion financiera y
contable '
MISION

Efectuar el manejo eficaz y 0portuno de !a informacion contable y fmancnera cumpliendo
con los requisitos establecidos por las autoridades de contro! y wgllancna suministrando
informacién actualizada confi ab!e y oportuna, para satlsfacer los requenmlentos, en éste

. .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 la institucion, sobre la base de responsabilidad
ética y conciencia del mejoramiento personal e institucional.

TAREAS

2 Planear, coordinar, e}ecutar ¥ 'cohtro!aé el manejo de la contabi!idad de la Entidad,
por medio del programa oficial de Ia Car“ara de Comercio SEGA

> Realizar, controlar la ejecucion presupuestal de la Camara de Comercio de

Valledupar, e informar a la Direccién Administrativa en forma permanente. sobre el
particular.
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> Elaborar el balance de comprobacion, e informes que ‘debe presentarse a la
contraloria General de la Republica y a la Superintendencia de Industria y Comercio.

3> Consolidar mensualmente el balance con su estado de resultados para la revision

por parte de Revisoria Fiscal.

# Colaborar con la Direccibn Adminis&éﬁva en la preyeécién 'del presupuesto de

ingresos y egresos al igual que sus adiciones y traslados.

®

_ = Elaborar certiﬁcados de ingresos y retenciones de_!o_s proveedores.
# Elaborar los informes semestrales a la Contraloria General dé la Reptiblica.
¥ Guardar la debida reserva de‘t_éda la informacién contable.
# Liguidar la nomina de la Entidad.
& Responder por la Revisién de .los Registros Contables y de Presupueétos.
2 Registrar las causaciones y reembe!s_ds, discriminando por area publico y privado.

2 Responder porla debida conservacién de los documentos contables, y custodia de

®

los mismos.

> Las demas que le sean asignadas por el Presidente Ejecutivo o el Director

Administrativo y Financiero.
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5.2.2 NOMBREDELCARGO ~  : PAGADOR

DEPENDENCIA | © . AREAADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
~ SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR  ADMINISTRATIVO Y
N ~ FINANCIERO.
' RESPONSABILIDAD POR ;" Titulos valores, dinero y equipos de oficina.

MISION'

Apoyar eficientemente al desarrollo de las acti\}idades"operétivas de la contabilidad y

» ﬁnanzas dela institucion, utilizando tecnologia adecuada para mejorar continuamente los
; _'procesos de organizacién y control de los documentosy archivo de las operaciones
'if'f»inancieras, y suministrar informaciéon: actualizadé,_‘ 6poftuna y veraz, conforme a los
~ requerimientos legales y estatutarios,” en un ambiente de respeto, compromiso

institucional y beneficio mutuo.

TAREAS

> Elaborar consignaciones de pagos de cuentas a proveedores de ofra ciudad, hacer

el envié fax, o el oficio respectivo del envié de la copia de consignacion.

# Informar a los cajeros en que institucion bancaria o financiera se deben consignar
los recaudos diarios. '

2 Controlar adecuadamente el mansjo de ch‘evqueras.‘
> 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), co‘n‘ sus correspondientes soportes.
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OMERCIO.DE VALEEDUPAR

Z‘%P' Entregar los chéq.ue en el momento oportuno.

> Rea!izarf“llamadas correspondientes a los pagos.

1';:-*‘ Elaborar lo comprobantes de egresos memorandos cancelacrones y renovacion
‘de CDT Cémara de Comercio. !

Cotaborar en la d:ggtacson de comprobantes de egreso, recibos de caja,
consngnacuones ycausacnones ' '

> Realizar las conciliaciones bancarias de las,vcuentaVs de la Camara de Comercio de
Valledupar, bajo las normas contables legales vigentes.

> Archivar recibos de caja, comprobantes de‘egresos,-memorandos y archivo en
general de pagaduria. ‘

> Las demas Tareas inherentes que le asigne el superior inmediato.
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5.3 SECCION ATENCION AL CLIENTE -

531 NOMBREDELCARGO  : COORDINADOR OFICINA PQR'S

| DEPENDENCIA ~ : AREAADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' SUPERIORINMEDIATO = : DIRECTOR ADMINISTRATNO Y
SR FR ~ FINANCIERO. -
' R_ESPONSABIL!DAD POR :  Equipo de oficina e inform'acién.

- MISION

Garantizar al usuario, la optima utilizacion y acceso oportuno de los servicios que presta
- la entidad, onentandolo al uso de todos los tramltes y procedlmlentos de la oficina de
PQR S, atendlendo mvestlgando \'2 solucmnando las petlcmnes quejas Yy reclamos de
"estos de tal manera que se aclaren o resuelvan todas las inquietudes, con relacién a los

serwmos que presta la entidad, para que de esta manera se establezcan planes de accién
dmgldos al mejoramlento contlnuo de los servicios.
'TAREAS

= Aiender las petxc:ones quejas ¥ rec!amos presentados por los usuar:os de la
Camarade Comercm de Valledupar

& Analizar las petxc:ones que;as y reclamos, que no requreran de trasladcx a otras
areas y darle soluc1ones segun los términos de Iey

* Crear mecanismos de informacién al usuario como: folletos, documentos, y-afiches
relacionados con la actividad de la oficina de PQR’s. |
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2 Organizar las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo al rea que corresponda ¥
remitirlos a los funcionarios responsables en_estricto orden de llegada, p'a_ra que se les -

.dév el tramite requerido.

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

2> Coadyuvar con la evaluacion y revision del desem'pet’mL dé Iz institucién ¥ el logro
de los objetivos de la misma. - o

*> Atender las quejas ¥ reclamos mediante linea telefénica e internet.

= Elaborar el infoﬁne de las actividades desa;rol“!adas en el periodo solicitado por la

direccién administrativa.

# Las demas inherentes al cargo.
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5.3.2 NOMBRE DEL CARGO ~: COORDINADOR DE SERVICIO AL CLIENTE

DEPENDENCIA : AREA ADMINISTRATI.VA}Y FINANCIERA
_SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
HNANCERO
" RESPONSABILIDAD POR : Equipo de oficina e mformac:on
MISION

Planear, dirigir y controlar todas las actividades encaminadas a generar una cultura de:
compromiso: y cumplimiento hacia los diferentes registros, creando nuevas estrategias
que generen mgresos mstltucxonaies bnndando asesona y agilizacion de tramites a los

empresanos y promocionado |os servicios msﬂtucuonales a través de un talento humano:

comprometido, motlvadov, satisfecho y contando con una tecnologla acorde a las
exigencias del medio.

TAREAS
* Atender al empresario para dar respuesta a todas sus expectativas y suministrar
toda la informacién que requiera en lo relacionado con la entidad, especialmente de
régistrqs publicos.

¥ Facdilitar la agilizacion de los tramites del empresario ante la Camara de Comercio.

2 Elaborar el informe de las actividades desamrolladas en el periodo solicitado por la
direccion administrativa. '

= Crear mecanismos de informacién al usuario como folletos, dacumeritos, cartas,

modelos, afiches en relacionados con la actividad comercial y de la entidad en
general. '
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> Participar en la creacidon de mecanismos que permitan ampliar el ndmero de

matriculas y renov'ados.

2> Las demés Tareas inherentes al cargo.



\',1')

5.4 SECCION DE coo'RDlNAch DE SlSTEMAS.

5.4.1 NOMBRE DEL CARGO
 DEPENDENCIA
“SUPERIOR INMEDIATO

'RESPONSABILIDAD POR -

: .INGENIERO DE SISTEMAS
. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

‘DIRE_CTOR ADMINISTRATIVO Y
~ FINANCIERO. -
‘ Equibo de sistemas, de oficina e informacion
~confidencial.

MISION

Analizar disenar, - actualizar, montar sistemas elaborar y asesorar a todos: los

usuarios de los programas para satisfacer las necesidades de la entidad,

encaminando el avance y desarrollo tecnologlco acorde con la tecnologia a nivel

o nacional de las Camaras de Comercno garantlzando la prestacion de un servicio agil y

TAREAS

= Control y regrstro sobre la aetualzzacron y mantenimiento de todos. los eqeipos .

o ’eﬁCIente
‘\;,,
#

‘de computo pertenecnentes ala Camara y del Soﬁware

¥ Actualizacion de todo t:pe de datos programas etc. Segin lo md(que laleyy

las necesidades que se presentes.

2 Supervision de lés trabajos del coordinador de sistemas.

> Responder directamente por la elaboracion de los diferentesf"programas del

area que se requiera.
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= Dar curso a la correspondencia delegada por su jefé inmediato.

> Solucionar los problemas que se presenten relacionados con el sistema

operativo.

~ Coordinar con Cénfecéma’ras,f las modificaciones a los pfagramas o
procedimientos de Registro Piblicos y Contabilidad. .

= Asesorar a la Administracién sobre nuevas tecnologias en los equipos ¥
programas.

# Colaborar con la parte administrativa en el suministro e informacion de datos

para elaborar informes solicitados por la Presidencia Ejecutiva.

= Verificar que se hagan las copiaé de seguridad del sistema diarias.

2 Cumplir las funciones que siendo compatibles con el ejercicio de su cargo le
sean asignadas por su superior inmediato.
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542 NOMBRE DEL CARGO : COORDINADOR DE SISTEMAS

DEPENDENCIA - : ,‘_AREA;ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO . DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
S FINANCIERO. |
~ RESPONSABILIDAD POR Equipo de snstemas de oficina e informacion
- ' ' confi dencial.
. “MISION
L
- Administrar y coordinar la "sistematizacién dé- la Camara de Comercio, .garahtizando la
seguridad y disponibilidad de la informacién, mediante la optima utilizacién de la
tecnologia y el apoyo permanente a clientes internos.
TAREAS
= Administrar y operar el sistemaiy responder por el buen manejo de los
diferentes programas; »» |
.. s 2 Controlarel ingreso al area de ‘sitstemas de acuerdo a las 6rdenes impartidas.
> Tomar copia d.ia.ria' ¥ mensual de datos capturados en el area de registro
mercantil y contables para garantizar la seguridad de la informacion

= Realizar procesos de zmpreswn de informes para las drferentes areas, de
: personas naturales y jundlcas que lo reqmeran -

> Contribuir con el buen manejo de} programa de Registro Unico. Empresarial
(RU E) con el fin de garantizar un buen servicio a nivel nacional.
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= Actuahzar d;ana en la. pagma Web del mov;mlento de caja sobre inscripciones,

actos y documentos

¥ Conocer ¥ reahzar las actmdades de cada uno de los func;onanos del area de

Reglstros Piblicos en el momento que se requnera cubnr su ausenc:la .

= Elaborar a! informe trimestral sobre las Entidades Sin Animo de Lucr.ov,, i_nst:ﬁtas
y reformadas; constituidas:y renovadas, que debe b‘tesenfa‘i*se a la Secretaria del
Interior y a DANSOCIAL. ’

¥ Generacién de NIT ante la DIAN via internet.

P Actualizacién permanente del SIREP y RUE.,

= Asesorar pemanentemente a Ios funcionarios de Regrstros Pubhccs ¥ demas
areas cuando se requnera '

> Envio de ;nforme mensual a Ia oﬁcma de trabajo sobre et listado de las
Empresas Asocna’nvas de Trabajo que se matnculan

> Coordinacién del funcionamiento de los programas de la entidad.

= Suministrar los kstados sohcstados para las entidades oficiales o pubhco en
general '

- » Envié de informacion mensual de empresas constituidas, reformadas y

liquidadas via internet a Confecamaras.

= Generar dxanamente archzvo sobre alertas empresanales y enviar a
confecamaras ‘ ' ‘

2 Las demds funciones inherentes al-ta_rgo que se le asigne su jefe in;riediatg,
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5.58ECCION SERVICIOS GENERALES

5.5.1 NOMBRE DEL CARGO . MENSAJERO COBRADOR

'DEPENDENCIA’ . AREA ADMINISTRAT,IVA Y FINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO . : DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
‘ ‘FINANCIERO. ,
- RESPONSABILIDAD POR : Dinero, documentos e informacion.
* MISION

Servir de vehiculo’e_féct’iv’o de c_omunicacién entre la. institucion y sus clientes, y
colaborar en la realizacion de Iabores_'c‘omplementarias para gafantizar el eficiente
destino del flujo de informacion infemo y externo, la calidad del servicio y la
consolidacién de la imagen de la Camara _dé Cdmercio. o

"TAREAS. -

» Distribuir correspondencia extema en general,

. E*-‘bonsignar en bancos o entidades financieras los dineros de ingresbs. diarios de la

institucion.
> Pagar los servicios de la entidad.
= Realizar cobros de acuerdo con las cuentas expedidas.

& Reclamar correspondencia y recomendados.
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2 Repartir oportuna ¥ rapidamente a las diferentes areas la correspondencia recibida
en la institucion. ' '

¥ Recoger la correspondencia de las dependencias para enviarlas a ofras,
2> Fotocopiar formatos y documentos requeridos por recepcion.

3 Colaborar en las labores relacionadas con el centro de documentacion (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 dreas de la institucion cuando se solicite.

¥ Las demas Tareas asignadas por el Jefe Inmediato.



-DEFUNCIONES,

5.5.2 NOMBRE DEL CARGO - : SERVICIOS GENERALES (No.1) '

- DEPENDENCIA : AREA,;ADMINYIST{RATIVA Y FINANCIERA
SUPERIORINMEDIATO ~ : DIRECTOR  ADMINISTRATIVO Y
| o ~ FINANCIERO. /
RESPONSABILIDADPO’R : Manejo del Vehiculo de la Entidad.
MISION
@ | < | o
Garantizar los desplazamientos de la institucion, contribuyende con el desarrollo de:
sus activ_idades y al buen funcionamiento de la misma.
TAREAS
o - ¥ Estar permanentemente a disposicion de la Presidencia Ejecutiva y del Area
" Administrativa y Financiera para atender los desplazamientos dentro y fuera de-la
ciudad de los gjecutivos. - A |
= _;‘ﬁantener en bﬁen.éétédo el vehiculo de prdpiedad de la institucién.
= Lievar el vehiculo pa_rg su mantenimiento ¥ posibles reparaciones para su buen
P funcionamiento. o
’ .

7 Servir de mensajero cuando soliciten e} servicio.

» Las demas tareas que le asigne su Jefe inmediato.
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5.5.3 NOMBRE DEL CARGO \. : SERVICIOS GENERALES (No.2)

DEPENDENCIA A o vAREAADMINISTRATIVAYFINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO ~ : DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
| FINANCIERO.

- RESPONSABILIDAD POR - : Equipos de aseo y cafeteria.
MISION -

Proporcionar un ambiente fisico limpio y agradable a los miembros de la institucién: y
publico en general, que reﬂeje una lmagen lmpecable por medio del uso racional y
eflmente de los insumos a su dlsposmon

TAREAS

E’é" Asear todas las areas y dependencras dela Institucion comprendzdas entre las
oficinas del primero y segundo pISO '

2 Prestar el servicio de -cafeteria a los funcionarios y demds personas que
* requieren el servicio en todas las areas de la Camara de Comercio.

> Recolectar la basura y disponer los medios para su evacuacion.
2> Disponer oportunamente los elementos de aseo que se requieran.

> Velar por la buena utilizacidn de clementos de aseo, cafeteria ¥y primeros
auxilios.

3> limpieza de éaredes y vidrios en las oficinas correspondiente.
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ANARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

3 Repetiry hacer firmar el recibo de la correspondencia intemamente.

- 3> Colaborar con todas las dreas de la institucién cuando se solicite.

Orgamzac:[on en actmdades espec;ales que requzera la Presidencia en reunion

de Juntas Dlrectlva

% Realizar aseo lo sébados en sala de eventos .

> L as demds tareas asignadas por el jefe inmediato,”
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VALLEDUPAR

' 5.5.4 NOMBRE DEL CARGO : "SERVICIOS GENERALES (No. 3

DEPENDENCIA : -AREA ADMlNlSTRATlVAYFINANCIERA
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR  ADMINISTRATVO Y
. - - FINANCIERO. o |
RESPONSABILIDAD POR . Equipos de aseo y cafeteria.

MISION

Proporcionar un. ambiente fisico limpio y agradable a los miembros de'la. Institucién y
publlco en general que refleja una imagen lmpecable por medio del uso racnonal y
eﬂmente de los msumos a su disposicion. '

TAREAS

= Asear el area del tercer piso de la institucion, comprendida' entre las oficinas de

Promocién y Desarrolio, Contabmdad Juridica, Direccién Administrati a y

Financiera y Desarrollo Empresanal

¥ Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y demas personas que

. requieren el servicio en la Camara de Comercio de Valledupar.

2 QOrganizacion en actividades especiales que requiera la Presidencia en reunién

de Junta Directiva.
¥ Recolectar la basura y disponer los medios para su evacuacion.

2 Prestar oportunamente los elementos de aseo que se requieren..

3 Velar por la buena utilizacidn de_etefnentos‘ de éseo, cafeteria ¥ primeros

auxilios.
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2 Limpieza de paredes y vidrios en las zonas asignadas. '

> Repetiry hacer firmar el recibo de la correspondencia intemamente.
> C‘olaborar contodas las areas de la institucién cuando se solicite.

3 Las demas tareas asignadas por el jefe-inmediato.



®)

®

6. AREA DE REGISTROS PUBLICOS

6.1 NOMBRE DEL CARGO < DIRECTOR JURIDICO
DEPENDENCIA . AREA DE REGISTROS PUBLICOS
SUPERIOR INMEDIATO : PRESIDENTE EJECUTIVO
RESPONSABILIDAD POR . Personal, dbcumentos, manejo de la
informacién juridica. '
MISION

Optimizar la funcién operativa y juridica del registro mercantil, registro de proponentes
y entidades sin &nimo de lucro, para ofrecer servicios de alta calidad que satisfagan
eficazmente las necesidades de los clientes mediante el uso efectivo de los recursos y
la asesoria juridica a los empresaﬁOS y funcionarios de la Camara de Comercio en
matenias relacionadas con el Registro Mercantil, coordinar el ejercicio de las funciones
- publicas delegadas a la Camara de Comercio a través del trabajo en equipo y la
adopcién de tecnéiog’ia acorde con las exigehcias del servicio; asi como fomentar en
la ‘comunidad empresarial la solucién de conflictos por las vias alternativas de la
_cohciliacién y - el arbitraje proyectando un sdélido liderazgo institucional con

responsabilidad social y ética.
TAREAS

2 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 la ley realice la Camara.

2> Prestar el servicio de consultor juridico a la Junta Directiva cuando lo requiera.
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& Revisar,foé documéntos stijetos a registros p;ﬁ_blicos; registro de Entidades Sin
Animo de- Lucro y Registro de Proponentes y darle la calificacion juridica
apropiada. - '

"3 Revisar lo registros de contratos de prenda sin tenencia y darle la calificacién

juridica.

# Solicitar mediante oficio la correccién de documentos pendientes de registro.

» Expedir y suscribir los actos juridicos por medio de los cuales se niegue la

inscripcién de documentos y otras tramitaciones en materia de registros publicos.

# Coordinacién de seminarios o eventos sobre aspectos juridicos, con el drea de

Promocién y Desarrollo.

& Apoyar a la Oficina de Servicio al Cliente en procura de una excelente
atencién a los empresarios y comerciantes.

> Revisar y estamipar la firma a los libros de comerciantes y entidades sin animo

- de lucro.

3 Actuar como conciliador en los Centros de Conciliacién de la Camara de

Comercio.

= Rendir informes sobre los procesos arbitrales al Departamento del Centro de

- Congiliacion.

> Realizar estudios en temas relacionados con derecho comercial, para beneficio

de la entidad.
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o2 Coordlnar con las universidades . del area, conferencias, publicaciones,
seminarios en matena comercnal

> Realizar capacitacién juridica comercial a gremios y comerciales en general,

Reahzar absolucnon de consultas y petxcrones snempre que sean de la
competencia de la Camara de Comermo

¥ Lasdemas tareas 'inhe'rentes al cargo que le asigne el superior inmediato.
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'6.1.1 NOMBRE DELCARGO  ~ :. SECRETARIA DE JURIDICA Y REGISTROS
| FERRIRT PUBLICOS |
DEPENDENCIA : AREA DE REGISTROS PUBLICOS
SUPERIOR INVEDIATO : . PRESIDENTE EJECUTIVO |
RESPONSABILIDAD POR  : Personal, documentos, manejo de la . -
‘  informacién juridica. |
MISION

' Ejg@;uéién eficaz de todas las actividades secretariales del area de registros ptiblicos y

. alcanzar una s6lida imagen de la instit_qcién que proyecte la excelente calidad de los

servicios del usuario; mejorando continuamente los procesos en el trabajo y

proporcionando informacion y orientacion, relacionada con los registros publicos, a los
funcionarios y usuarios, con responsabilidad, profesionalismo y sentido interpersonal.

'TAREAS

2 Atender al pudblico ,peréonal ¥ télefénicamente orientandolo segln sus

requerimientos.

> Elaborar correspondencxa del area, memorandos certificaciones, circulares y
autorizaciones en general. ‘

> Colaborar en la. orgamzacson de reumones actw:dades y eventos para los
funcnonanos 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 infoﬁnés, en general. -
= Archivar la correspondencia del area. |
. 2 Actualizar 10; cédigos de LEGlS de acuerdo a 105’ ghvios Vq'u.e recibe:

» Las demas Tareas inherentes ai cargo que-le asigne el.superior inmediato. .
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HEsual DE FUNCIONES
6.2 SECCION DE REGISTROS PUBLICOS

6.2.1 NOMBREDELCARGO ~ : JEFE DE REGISTRO MERCANTIL

' DEPENDENCIA . AREA DE REGISTROS PUBLICOS
SUPERIOR INMEDIATO | : DIRECTOR JURIDICO
RESPONSABILIDAD POR ',,Personal, equipos de - oficina, informacion
' o confidencial.
- . .
L . MISION

‘Garantizar la idoneidad de los registros mercantiles y elevar la calidad de sérvicio; a
través de la revision y ¢ertiﬁcaci6n de los documentos mercantiles y la asesoria
juridica a todas las unidédes de Ié entidad y aVIV diente, con responsabilidad ética y
compromiso institucional enel mejoramiento de la imagen de la Cémara de Comercio.

TAREAS

& Revision e inscripcion documentos sujetos a registros mercantil, registro de
entidades sin animo de lucro y registro de proponentes. '

¥ Revisar previamente los registros de contratos de prenda sin tenencia.

L)

7> Solicitar mediante oficio la correccion de documentos pendien{es de registro.

& Asesorar juridicamente a los comerciantes en materia exclusiva de registros

" publicos.

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

2 Crear los pendientes necesarios para radicar los documentos que no se cobran

(embargos).
#= Remplazar al secretario juridico, por delegacion en sus ausencias.

> Activar devolutivos

[ &

# Radicar, sustanciar e inscribir cancelaciones viejas.
2 Firmar notas de presentacion personal.

2 Mantener actualizados los libros oficiales de Registro Unico de Proponentes y

el listado de Entidades sin Animo de Lucro.
¥ Darinformacion telefénica a empresarios y clientes en general.
}}" Verificar la homonimia pafa detectar y év'rtar doble matricula.

3 © 2 Realizar el informe estadistico semestral sobre el movimiento global de los
registros y enviarlo a la SIC.

L )

2> Verificar el cumplimiento del cobro de tarifas y su correcta aplicacion.
% Anular recibos de caja cuando sea el caso.
> Anular operaciones de caia cuando se presentan errores.

> Abrir caja cuando ha sido cerrada por error
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2 Impartir instrticcioﬁes al persohat del area de Registros cuando sea el caso

% Las demas tareas inherentes al cargo.
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-6.2.1.1 NOMBRE DEL C_ARGO 1 AUXILIAR DE CAJA ESPECIAL

DEPENDENCIA " ' : AREA DE REGISTROS PUBLICOS
SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO MERCANTIL |

RESPONSABILIDAD POR : Equipds de oficing, informacién confidencial,
o terminal de computador..

© MISION
Ofrecer a los usuarios el servicio.de expedicién de certificados inistitucionales, con
eficiencia y alta calidad mediante base tecnolégica que mejore el proceso de
certificacién, en un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad, contribuyendo
de esta manera al logro efectivo de los objetivds del departamento y de'la institucion.
TAREAS

* Realizar el proceso de elaboracion y entrega de certificados.

pg Reportér el namero de ‘certiﬁtados que se entregan diariamente,

especialmente de afiliados.

= Entregar oportunamente los _cérﬁficadqs, .. oficios devolutivos y libros

| registrados.

3 Informar ¥ oriéritar al publico respecto gl servicio requerido,
2 Manejary desglosar doc;imentos,

= Ingresar inforrriaciéh al sistema.

- 2» )mprimir el certificado original.
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= !rﬁprin_jif k.f)s céﬁiﬁcados para Ias‘ ihstitucfohes del s’éctor pgblicq.
3% E!abo.ra}‘ Ié'relééién d’e‘docurpentos pareg el archivo. -
. Z§:> Exp'e.di‘r los certifié:'a‘dos de libros y pr;er:ld..aslqué !é_seéh solicitados.
> Vende;';lo_s' fgrr'nularios de los reg,istros_pﬂb!icos,

# Las demas Tareas que le asigne el J_éfe, Inmediato.
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(244 HE FUNGIONES
6212 NOMBREDELCARGO ~  : ARCHIVISTA -
DEPENDENCIA : AREA DE REGISTROS PUBLICOS.
SUPERIOR INVEDIATO  : JEFE DE REGISTRO MERCANTIL

RESPONSABILIDA_DPOR i ‘equlpos de oflcma mformacnon confldenmal
' ‘ documentos y. exped:entes.

MISION

.Admmxstrar eﬁmentemente los expedlentes de personas naturales y Jundlcas inscritas

en registro mercantil y en registro de proponentes y en’ndades sin animo de lucro;
aphcando técnicas que mejoren los procesos de r_ecep_cn_on, clasmcac;on, registro y
control, para suministrar informacién VeraZ‘y oportuna a los funcionarios y clientes de
lainstitucion. | " :

TAREAS ._
> Archivar documentos relagionadqs con matriculas, renovaciones y reformas de
comerciantes, proponentes y entidades _«s'in animo de lucro.
o p2 Responder por el archivo de regiétto mercantil, ESALD y RUP‘._'
> Actualizar el formato de control de exp;edien{es.

. # Controlar a entrada y salida de expedierites.

- 3 Atender solicitudes de fotocopias de 'décumentos y pasarlas a entrega de
certificados. | A | |

= Abrir expedientes a los formularios de matricula mercantil ¥ de- propohénies’.
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¥ Manejar sistema de registros publicos para consultas.y dar informacion a los

comerciantés cuando sea necesario. -

2 Llevar el archivo en general con responsabmdad creatwrdad y fomentar

tecmcas en beneﬁcco del mismo.

# Hacer manteh{rﬁiento periédico del archivo,

o

* Rubricar las hojas de los libros sujetos a registro.

> Las demas Tareas que le sean asignadas por el superior inmediato.




-
' 6.2.1.3 NOMBRE DEL CARGO ‘, : TESORERA-AUXILIAR DE REGISTRO
 DEPENDENCIA _ : AREA DE REGISTROS PUBLICOS
. SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE REGISTRO MERCANTIL
RESPONSABILIDAD POR 'equipos de oficina, informacién confidencial,
dinero y titulos valores.
MISION
; Promover informacion clara y oportuna que apoye el desarrollo contable y la gestion del
registro publico; a través del recaudo, organizaéién y control de los ingresos y formularios
rreq‘uéridos por la empresa, .con responsabilidad social e institucional.
‘ TAREAS
fﬁ‘b Revisar, recibir y relacionar la documentacion de matricular y renovaciones.
2 Recaudar diariamente los ingresos de la entidad.
& Expedirlos recibos de cajay elaborar las correspondiente consignaciones.
= Elaborar los boletines diarios de cajay pasarlos a contabilidad.
&

2> Efectuar la relacién y control diario del pago de formularios.
2> Suministrar informacion y orientacion a los usuarios.
» Colaborar con las liquidaciones de Registro Publico,

& Revisar los formularios del registro publico.
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> Qfabar.pdr el sistema los libros que ingresen para registrar a nombre de los
empresarios y de las sociedades. |

- 3> Registrar los ii_bros de contabilidad de los comerciantes y de las esal. |
b Colaborar en las diversas actividades del drea de registros publicos.
> Consu'ltar en la _panialla los nombres de los comerciantes solicitados por los

' correspondientes a juzgados, fiscalia, DIAN; en‘los que solicitan si se encuentran
"~ o no matriculados las personas naturales o juridicas relacionadas.

2 Las demds Tareas que le asigne el superior inmediaio
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'6.2.1.4 NOMBRE DEL CARGO . AUXILIAR DE REGISTRQ o

DEPENDENCIA ~ : AREA DE REGISTROS PUBLICOS
SUPERIOR INMEDIATO . : ‘JEFE DE REGISTRO MERCANTIL

RESPONSABILIDAD P'OR ;" Equipos de oficina, informacién confidencial,
' : documentos y dinero.

MISION

Ofrecer a los empresarios y comunidad en general los servicios de registros ptiblicos y-
de libros y documéntos‘ en forma eficiente y eficaz, mediante el apoyo material y
-tecnoldgico de la Institucion, con responsabllxdad eﬁcama y confiabilidad, para cumplir
de una manera optlma con los objetivos y la misién de la Cémara.

TAREAS

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

3 Registrar los libros de contabilidad de los. comerciantes y esadl.

3 Colaborar en las diversas actividades del drea de registros pliblicos.

*> Efectuar las liquidaciones de las renovaciones y de las matriculas, tanto de
" sociedades, como de personas naturales, establecimientos de- COMErcio,

‘sucursales y agencias.

3 Recibir los pagos de las matricéulas ¥ renovac"anes de personas naturales,

juridicas, establecimientos de comercio, sucursales y agencias.

> Recibir los pagos de las inscripciones y renovaciones de los proponentes.
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> Atender a!pubhco suministrandole la informacion que requiera.

* Las demas inherentes al cargo que se-le asignen.
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6.2.1.5 NOMBRE DEL CARGO : COORDINADOR DE CERTIFICADOS

DEPENDENCIA . : AREA DE REGISTROS PUBLICOS
~ SUPERIOR INMEDIAT'O" . JEFEDE REGISTRO MERCANTIL

RESPONSABILIDAD POR " : Equipos de oficina,

MISION

" Ofrecer a los usuanos ‘el servicio de expedlmon y entrega de- cemflcados de

representaciéon legal de los matriculados en la entldad con eficiencia y alta calidad

mediante base tecnologlca que mejore el proceso de: entrega de cerhf cados en un

ambiente de’ respeto confianza y responsabmdad contnbuyendo de esta manera al Jogro |

A4

A4

v

'

- efectivo de los Objei'IVOS del departamento ydela ms’utucnon

TAREAS
Realizar el proceso de expédicién y enﬁega de certifidados_. -

Vender los formularios para el tramite de los registros publicos.

Generacion de cert'rficédos por gastos administrativos.

Generacion de certxﬂcados ¥ su constatacxon en la base de datos solxcztados por
las entidades del estado en espemal las de vugﬂancna

Elaborar la correspondencia escrita requerida en el area segin las peticionss &
requerimientos y pasarla a.la jefe de registros. publicos para su firmas, para su

posterior envi6.

Prestar la colaboracion en las func:ones reahzadas en el 4area de Registras

Publicos previo dlrecmonamlento del Jefe de Area.

Las demas tareas inher‘entés al cargo y por su Jefe Inmediata.
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6.2.1.6 NOMBRE DELCARGO  : DIGITADOR

DEPENDENCIA . AREA DE REGISTROS PUBLICOS
SUPERIOR INMEDIATO  : JEFE DE REGISTRO MERCANTIL

| RESPONSABILIDAD POR : Equipds de oficing, iriférrnac_ién 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, tecnolégico y

humano de la entxdad un servicio de alta cahdad para as: cump!lr con los objetivos y
misién de la |nst|tuc10n ‘
TAREAS

> Entregar los certificados y documentos ya felaboradosv al director juridico o 2!
abogado para la firma, cuando son casos especiales.

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

> Digitar toda la informacién para estructurar certificados de- registros mercantil y

ESAL (objeto social, répreéentante legal, nombramientos, capital, patrimonio).
& Digitar todas las reformas de l‘as sociedades comerciales, E.U y.las ESAL.

2 Actualizar informacion en el sistema computacional (bases de datos) cuando sea

necesario.

Dar control de calidad y muestra a todas las constituciones y reformas que

presenten.
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> Enviar documentos para archivo cada vez que se halla terminado los procesos de
digitacién sujetos a inscripcion. '

> Colaborar en las diversas actividades del 4rea de Registros Publicos.

> Las demas tareas inherentes al cargo y por su jefe inmediato.
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-6.2.2 NOMBRE DEL\.C:ARGO e ‘SECCIONALES BOSCONIA-CODAZZI-EL

© . COPEY -
DEPENDENCIA ~ ~  : AREADE REGISTROS  PUBLICOS
' SUPERIOR INMEDIATO ' DIRECTOR JURIDICO

‘RESPONSABILIDAD POR : Equiposde oficina, informacion confidencial,
© MISION
Organizar, dirigir y evaluar las. acttwdades proplas de los Registros Publicos, con su;ecnon
a la ley, a las politicas y programas adoptados por el Asesor Juridico y en general de la
Camara de Comercio. ‘

TAREAS

3> Asesorar, organizar y dirigif los registros pixbiicos Y establecer, conjuntamente con
el director juridico, los procedimientos que fueren pertinente.

& Distribuir equitativam'enté ’el tfabajo relativo al estudio de documentos, firma de

ceitificados y a ater ncion al pubhco qgue se relacionien con el .egiero mercantil.

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

> Asesorar a los mteresados acerca de los requxsxtos que los documenios
destnnados al registro mercantll deban reunir y formular recomendacnones para su

correcto diligenciamiento. -

= Atender las consultas de los usuanos de los servicios que no puedan ser resuelios
por Ios abogados
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= Apoyar al director 1undico en aquellas actuacxones administrativas o recursos que
lnterpongan los terceros atlnentes al reglstro mercantﬂ a fin de que aquel pueda
resolverlos dela mejor manera posnble ' ‘

# ftender 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. Cump!imiento de las causales de devolucién de la documentacion

que no llene los requnsntos iegales de conformldad con los conceptos y procedlmlentos

acogidos.

3 Asecorar a los usuarios de los servicios en los diversos aspectos juridicos

relacionados con el registro piblico.

o Asistlr al director juridico en la elaboracién de proyectos e mves’ugac;ones
» especnales y que se relacionen con las actividades proplas a su cargo.

> Estudiar y adoptar, previa consulta conel director juridiéo, los conceptos yy criterios
que_-' deban ser aplicados y modificados en los procedimientos intemos del registro

- mercantil.

p=g Dar a conocer las mstmcc;ones pertinentes para ei cumphm;ento de las pautas
reglstrales correspondlentes

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

& Rovisar 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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- 2» Rendir al director juti\dicdun;iv;itome anual de las labores deséf;qkladas en el area

bajo su responsabilidad.

> Elaborar anualmente un plan de trabajo a desarrollar en el registro mercantii.

.
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7. AREADE PROMOCION Y DESARROLLO

'7.1. NOMBREDELCARGO DIRECTOR PROMOCIONY DESARROLLO

» DEPENDENClA - : ‘AREA DE. PROMOCIONYDESARROLLO
SUPERIOR iN_MEDIATO : : PRESIDENTE EJECUTIVO _.
‘RESPONSABILIDAD POR Personal, - equos de of" cma “informacién
" ~ confi denCIal
MISION

Planear, ejecutar y promover con eficacia los . se‘rvicios', imagen y crecimiento
socioecondmico de la Camara de’Co'mercio a través del uso’ raCionéI objetivo y creativo
de los recursos a su dlsposmon en ‘actividades de dwulgacnon corporatlva de Ia entldad
en la elaboracion de publlcac:ones de interés economlco y social; en ac’nvndades civicas,

, .empresanales y culturales También a través de acuerdos mstltuc:onales que apoyen el_
'desarrollo regional, proyectando un solido lxderazgo con responsablhdad ética y social.

TAR_EAS :
‘3> Administrar el funcionamiento general del drea de promocion y desarrolio..
= Mantener contacto permanente"con- los afiliados y empresarios suministrandoles
informacién  de  interés, oportunldades comerciales, actualidad econémica,
publtcacmnes de la Camara, efc. o R
2+ Organizar actividades comerciales y seminarios o eventos sobre aspecios

economicos.

como: seminarios, talleres, conferenmas y foros entre otros_.‘ _
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;*‘ Coordlnar Ia pubhcrdad radlal prensa, boietlnes de prensa invitaciones, volantes,

‘plegables, catalogos, aﬁches refngenos cocteles etc 'y toda la divulgacién

relacionada con las actividades dela en’udad
> Coordinar programas especiales delégados porla Presidencia Ejecutiva,

& Planear, dirigir y controlar la politica de promoc:on de nuevos afmados y los

servicios prestados.

Ge,tionar y facilitar los servicios especiales de Ia institucion bnnda a sus afiliados,
en coordlnamon con las otras areas. ‘ '

¥ Asesorar a los afiliados en tramites instifuciqnales y al cliente interno, apoyandolo
en temas referidos a la institucion.

- » Mantener actualizado el portafolio de servicios y proponer otros nuevos.

¥ Colaborar con la organizacion de la Asamblea de afiliados.

¥

Ordenar el fistado para la realizacion. del telemercadeo.
2 Confrolar y administrar el manejo de los equipos del auditoﬁb.'
> Gestionar las solicitudes y documentos de interés para los afiliados.

2 Preparar mensualmente el informe de las actividades que se realizan en el drea de
promocion y desarrollo. :

> Efectuar tramites administrativos en el area de promocién y desarrclin.
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2> Controlar y administrar eficientemente el alquiler del auditorio,'para realizacion de

eventos.
g Colaborar en la organizacion del programa Expofestival

2 Representar a la Camara de Comercio en reuniones y eventos culiurales que se

lleven a cabo en el lnétituto de la Cultura y en el Banco de la Republica entre otros.

2 Promover campafias de difusion en los municipios de la zona de influencia de la

Camara de Comercio.

= Servir de apoyo en las ‘actividades como seminarios, talleres, conferencia, etec...,

en las sedes de la entidad.
2 Pgriicipar en la elaboracion del programa anual de trabajo de la entidad..

* Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la

direccion administrativa.

‘ ¥ Las demas que le asignen los estatutos, la junta Directiva, la comision de la Mesa

"y el presidente Ejecutivo.
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GAWARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

‘FUNCIONES
7.1.1 NOMBRE DEL-CARGO : SECRETARIA DE PROMOCION Y
R DESARROLLO -
DEPENDENCIA - . AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO
SUPERIOR INMEDIATO . DIRECTOR PROMOCION Y DESARROLLO

| RESPONSABI‘L'IDAD POR : equipos de oficina, infor’méciénydocumentos.
MISION

Contribuir - al Iogrvov de los objetivos del departamento de promocion y desarrollo,
administrando y suminis’ﬁando info’rmacién oportuné; aplicando la tecnologia en forma
adecuada para 'optimizér los. procesos y. gestion del départamento, estableciendo un
contacto institucional con los v’c’liente's, que refleje un excelente servicio y la consolidacion

de laimagen de la institucion.

TAREAS

A 3*3’ Atender al publicb personai y telefénicamente orientandolos de acuerdo a sus

necesidades.

> Colaborar con la organizacién de eventos y campafias de la institucion, come
seminarios, capacitaciones, talleres y otros. '
2 Elaborar solicitudes.

2> Realizar seguimiento presupuestal de la sala de eventos.

* Transcribir mensualmente el informe de las actividades que se realizan en el area
de promocién y desarrollo. " '
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&= Contestar Ia‘correspondencia det é'r:ea de promocion y desarrollo.

& Hacer contactos con entidades para la coordinacion de eventos.

g T;’an_scribir documentos en general;

o Ma'h’ejar la correspondgncia del area.

# Elaborar y enviar correspondencia a los erhpresérids. ‘

X Identificar a los deudores y comunicarse con "évllospéra que cancelen.
» Manejar la agenda del éudif;ofio.

2 Coordinar el alquiler (;ie todas blas ayudas éﬁdiov»isuales. -

> Elaborar sdicitud de facturacion.

& Manejar el archivo de la unidad de afiiado y del drea.

Mantener actualizado el libro de aﬂhados y todo tipo de Ilstados relacionados con

"los aﬁhados

= Abfualizar la base de datos de los afiliados para la produccién de rétules.

2> Elaborar los certificados de los seminarios.

' ,;‘;:> Enwar correspondencna a.los aflllados para. dar a conocer los servicios que presta J

la Camara de Comercno

}. ‘Colaborar en todas las actividades del Departamenta. : F i

S



»

)

.

=

> Mantener actualizado el protocolo del area.

3’5 Las demas inherentes al éargd que le aéigne-;Su jefe inmediato.

=1
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7.2 SECCION DESARROLLO EMPRESARIAL

721 NOMBRE DEL CARGO :  JEFE DE DESARROLLO EMPRESARIAL

' DEPENDENCIA - ~ : AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO
f SUPERIOR I_NMEDIATO - DIRECTOR PROMOCION Y DESARROLLO

e RESPONSABILlDAD POR : Pérsonal; equipos de oﬁcina; informacién,
o inventario de Expofestival.

— o MISION

Partrmpar en las ac’uvndades de informacion empresanal y comercnal meduante el uso
adecuado de la tecnologia y los recursos para mantener una excelente cu!tura del servicic
mststucxonal. ’ '

TAREAS -

2 Atencion de consultas‘personales y telefénicas de los empresarios, sobre el tema

comercial y microempresarial.
}‘»’* Eisborary coordinar proyectos dirigidos al mejofamiento- de la microempresa.
3 Asistira reuniones relacionadas con el tema de la microempresa. -

# Coordinar y ejecutar convenios -interinstitucionales de programas dirigidos a los
microempresarios. ' '

po Eecepilar y suministrar informacion microempresarial.

}*v* Programar, elaborar y planear las actividades del programa de EXPOFESTIVAL
durante todo el afo.
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# Promocionary venqer la feria a nivel fegional y naciohal. ~
}‘? Qoordinary organizar la lOgis_tica'par_'a la realizacién yde la feria.

#> Coordinar la participacion institucional a eventos fériales.

&> Organizar y coordinar eventos de comercializacién, tales como: concursos,
exhibiciones y misiones empresariales. ' '

®

- % Coordinar actividade.s‘de‘{v culturales, empresariales de capacitacion y demas
eventos en los municipios de la jurisdiccion.

3> Etaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo-solicitado por la
direccién administrativa. ‘

#> Participar en la elaboracién del programa ahual- d_é- trébajo-dé: la'entidad;

»:i’v’ Representar a la cadmara de comercio en eventos de desarrollo empresarial y
~ generacién de empleos, ante todas las entidades.

& Las demés inherentes al cargo que le asigne su jefe-inme'jc_iiea:«;=

™
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@ANUALDE FUNCIONES “ CAMARA DE COMERCIO.DE VALLEDUPAR

722 NOMBREDELCARGO  : SECRETARIA DE DESARROLLO
| S EMPRESARIAL |
DEPENDENCIA . : AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO
SUPERIOR INVEDIATO ~ : JEFE DE DESARROLLO EMPRESARIAL

RESPONSABILIDAD POR  : Equipos de oficina, informacion.
MISION
Suministrar informacién y orientar al cliente interno y externo de una manera clara y
precisa para el logro de los objetivos propuestos'_‘ por la institucién; mediante el uso
‘adecuado de los medios que permitan mejorar los procedimientos, el servicio al cliente y
la imagen de la institucion. o

TAREAS

2 Atender al publico personal y telefonicamente, suministréandole la informacion- que

= soliciten.
- ¥ Manejar el archivo de Desarrollo Empresarial.

2 Elaborar comprobante de ingreso, egreso, camé, entre ofros, con referente al

desarrolio de Expofestival.

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

* Colaborar en la organizacion de reuniones, actividades y eventos para log

funcionarios de la camara de comercio.
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ALLEDUPAR

{ANUAL DE FUNGIONES ANIARA DE CONERCIO BE

> Colaborar. con la atencién telefénica del conmutador, cuando la persona

encargada se ausente de su puesto de trabajo.
3?-‘* Elabbrar y despachar la corréspondencia del area de Desarrolio Empresarial.

> Haé'er convocatorias_ y telemercadeo de todas las actividades programadas en el

‘ ) area..
Sy - _
> .Las demas inherentes al cargo-que le asigne su jefe inmediato.
-
«
4
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MANUAL DE; FUNCIONES

8. *sEc;cléN CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

8.1 NOMBRE DEL CARGO. : DIRECTOR CENTRO DE CONCILIACION Y

. L o ARBlTRAJE
- DEPENDENCIA’ .. AREA CENTRO DE CONCILIACION Y
| " ARBITRAJE
'SUPERIOR INMEDIATO ~  : PRESIDENTE EJECUTIVO
R'ESPONSABILIDA'D POR . :‘Pe‘rso'r'ial," equipos de oficina, informacion
| co,nﬁden.cial.'.. E
MISION

- Promover los métodos altemnos de solucion de conflictos con el propésito de contribuir a la
‘agilizacién de la administracion de justicia,- a la solucién de conflictos por las vias

’alternativas de la Conciliacién y Arbitraje, a la Idescongestién de los despachos judiciales y

- .a la, generacnon de convnvencna armomca con economia de costos y de tiempo,

proyectando un solido hderazgo mstltucmnal con responsabllldad social y ética.
TAREAS.
. & Coordinary di‘rigir las funciones del Centro de-C}onci‘Iiacién. y Arbitraje.

> Representar al Centro de- Conciliacién en las reuniones locales nacionales e
mtemac&onales a que sea convocado con motivo de las funciones y actividades que

desempena

\fetar para que los tramites y dlhgenmas que se desarrollan en el centro se realicen
en un marco de transparencaa y responsab\hdad de manera eﬂcnente agll y de

conformidad a la ley.
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# Coordinar--con otros centros o entidades. afines: !abdres de tipo ‘aCadémico
relacuonadas conla dlfUSlOl"l capacitacion y enfin cualquner otro programa conveniente
para desarrollar los proposntos del centro ' ' '

Reallzar eventos de capacﬂacwn y formacnon 'de concnlladores de conformidad
con los programas establecndos para tal proposﬂo '

‘Z’r’* Demgnar los Concmadores yArbltros por cada asunto conforme a las listas que
operen en el Centro ' ’ o

' @‘é“ EXpedir las c’er’tificaciones 2 demés documéntos que acrediten a los conciliadores

del Centro, haber cumphdo las funciones deSIgnadas hab[endo sido presentadas las

.;concmaCIones en el termlno iegal

p-3 Vlgllar que solo ejerzan como Concmadores qwenes ostenten la certnﬂcacnon que

les habilite como abogados capacﬁados en mecanlsmos altemos de. solucion de

. conflictos.

“A*"b‘;" Presentar informes de su gestlon y de las perspectlvas del Centro hacna el futuro,

cuando se lo solicite la Junta Dlrectlva ola PreSIdente EJecutlvo

2> Las demas inherentes al cargo que le asigne su jefe inmedi,atb.
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8.2 NOMBRE DEL CARGO : SECRETARIA DEL CENTRO DE
o - CONCILIACION Y ARBITRAJE
- DEPENDENCIA - = | : AREA CENTRO DE CONCILIACION Y
e S ARBITRAJE e
SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR DEL ©~ CENTRO  DE
 CONCILIACION Y ARBITRAJE - |
RESPONSABILIDAD POR ~: “Equipos de oficina e informacién.
- MISION

Servir eficazmente a todos los miembros de la organizacién y al sector empresarial en -

general; por medio de una exce!énte relacion interpersonal que"esté coordinada con los
obje’nvos y estrategias de la empresa, prestando un excelente serwcm y atencioén al
empresarlo de la reg|on -en un ambiente de respeto y cooperamon

"TAREAS

= Atender personal y telefénicamente al publico, onentandole conforme a sus

neces;dades

E;*’ Coordlnar las citas y reunlones mternas ¥ extemas del coordmador del centro de

conc:hamon y arbitraje.
}!@ Rélacionar y enviar citaciones y docﬁhehtOS del Cenffo;
= Colaborar con las actividades del drea dél Ceritro de Conciliag«:i_én y Arbitraje.

_f%’ Organizar y. mantener en perfecto estado el arch|vo del Centro de Concmacwn ¥
Arbltraje ‘

79




;(-Q‘D

- ANUAE DE FUNCIONE

V’/

> Redactar y elaborar cartas,
B ‘ §> 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 reglamentaric)s del Centro de Conciliacion, asi-como expedir las

Admlnlstratlvo

R Coadyuvar con Ia_fqr’mula_cién de politicas, proyectos y programas que desarrolie

el Centro.

}f“*’ Recibir las actas de conciliacion con Ios acuerdos totales o parciales realizados,
’ para efecto de su reglstro en el centro.

. > Entregar las copias de las actas de conciliacién alas partes con la certificacion del
! estadc\en que culmino la conc:hac:on con la atestacion de que se trata de primera
y

~ copia iresta merito ejecutivo.

\

—_ » Lasde 1as inherentes al cargo que le _a\signe;su jefe inmediato.
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coplas y. autent:camones en Ios casos autonzados legalmente o a juicio del Dlrector
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