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DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

NIT. 892.300.072.4 

RESOLUCION No. 115 DE 2007 
(Matzo 30) 

"POR MEDIO DEL CUAL SE REFORMA Y AJUSTA EL MANUAL DE REQUISITOS 
PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR" 

• 

La Junta Directiva de Ia Camara de Comercio de Valledupar, en use de sus facultades 
legales y estatutarias: 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: Reformar y ajustar el MANUAL DE REQUISITOS para los 
funcionarios, para acceder a cargos en la Camara de Comercio de Valledupar. 

ARTICULO SEGUNDO: El manual reformado para acceder a cargos en Ia Camara de 
Comercio de Valledupar, es el que a continuaciOn se expide: 

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  
iUNIDOSIMF'ULSAMOS EL DESARROLLO DEL CESAR! 
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1. AREA DE STAFF 

1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Revisor Fiscal 
AREA QUE PERTENECE: 	 Staff 
DEPENDE DE: 	 Junta Directiva 
CODIGO: 	 1 

2. MISION DEL CARGO 

Garantizar a los socios y. clientes de la 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 la fiscalizaciOn y examen de las actividades 
comerciales, documentos y sistemas de seguridad de Ia empresa; y Ia certificacion de los 

• estados financieros, con etica, profesionalismos, eficiencia, compromiso social e 
institucional para el mejoramiento continuo de la imagen de Ia Camara de Comercio. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 	 Profesional en Contaduria Publica. 

Requiere experiencia de 10 alios 
en cargos similares. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses. 

Actualizacion en conocimientos 
contables. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo de 
oficina necesario para el desarrollo 
de sus funciones. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

t 
3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 	 Maneja informacion confidencial. 
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3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.4.2. Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

Es supervisada por su jefe 
inmediato. 

Tiene a su cargo auxiliar en Ia 
parte contable. 

3.5.1 Internos 	 Con todas las dependencies de Ia 
institucion. 

3.5.2 Extemos 	 Con todas las personas y 
entidades que frecuentan Ia 
instituciOn. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente, gran 
esfuerzo visual. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones ambientales normales 
sin 	presentar 	elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 

4 



REQUERIMIENTOS 

CONOCIMIENTOS 

Educaci6n 

MANUAL DE REQUISITES Ct. 

2. AREA PRESIDENCIA EJECUTIVA 

1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 
AREAS A CARGO: 

2. MISION DEL CARGO 

Presidente Ejecutivo 
Presidencia Ejecutiva 
Junta Directiva 
2 
Administrativa y financiera, 
Registros Publicos, Staff, Centro 
de. Conciliacion y/o Arbitraje y 
Promocion y Desarrollo 

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de Ia Institucion mediante Ia realizacion 
de programas encaminados al logro de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las 
politicas trazadas por la Junta Directiva. 

Formaci6n profesional universitaria 
con especializacion gerencia 
publica. 

Requiere experiencia de 10 atios 
en cargos de direccion. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, conocimiento de las areas 
de Ia institucion. 

En liderazgo, Proyectos de 
Desarrollo 	Regional 	con 
expectativas 	de 	Comercio 
Intemacional. 
Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

o 
	

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Personal y Contractual 
	

Tiene a su cargo todo el personal 
de Ia entidad y facultado para 
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ordenar la asignaciOn salarial 
anualmente, teniendo en cuenta el 
nivel del cargo, responsabilidad, 
educaciOn y compromiso. 

3.3.2 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo de 
oficina necesario para el desarrollo 
de sus funciones e indirectamente 
a traves del Director Administrativo 
y Financiero responder por los 
activos fijos de Ia organizacion. 

Es directamente responsable por 
los recursos financieros de Ia 
instituciOn, puede ordenar gastos y 
efectuar pagos. 

Tiene acceso y responde por Ia 
reserva de toda Ia informaciOn 
confidencial de Ia Camara de 
Comercio. 

Es supervisada por la Junta 
Directiva y el Revisor Fiscal. 

3.3.3 Valores Negociables yio Dinero 

3.3.4 Manejo de InformaciOn Confidential 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.4.2. Ejercida 	 Supervisa 	directa 	y 
pemianentemente 	a 	los 
funcionarios de Ia entidad. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las dependencies de Ia 
institucion. 

Con personas e instituciones, 
gremios, Camaras de Comercio y 
Organizaciones 
interinstitucionales. 

Condiciones 	normales 	sin 
presentar 	 elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico y mental. Puede 
correr riesgos que se derivan de 
los desplazamientos via aerea o 
terrestres. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Secretaria de Presidencia 
Presidencia Ejecutiva 
Presidente Ejecutivo 
2.1 

2. MISION DEL CARGO 

Elaborar y tramitar Ia documentaciOn y correspondencia ordenada por Ia Presidencia 
Ejecutiva. Contribuir en Ia realizacion de acciones tendientes a crear y mantener una 
imagen positiva que responds a Ia filosoffa y objetivos propuestos por la institucion. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

Se requiere titulo de secretaria 
ejecutiva, con conocimientos en 
sistemas e idiomas. 

Se requiere una experiencia de 
tres (3) arms. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacion en tecnicas de 
oficina, 	lenguaje 	profesional, 
procedimientos de archivo y 
servicio al cliente. 

Relaciones interpersonales, 
organizaci6n y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempetio de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 

Tiene acceso y es responsable por 
Ia informacion confidencial de 
actas, reuniones de Junta 
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Directiva, docurnentos y oficios de 
Ia Presidencia Ejecutiva, los cuales 
requieren maxima discrecion y 
reserva. 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE. TRABAJO Y RIESGO 

Recibe supervision directa y 
permanente por parte de Ia 
Presidencia Ejecutiva. 

Permanentemente con todas las 
areas de Ia entidad. 

Con personas y entidades con las 
cuales la Camara de Comercio 
debe mantener relacion en el 
desarrollo de su gestiOn. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
ligero. 

Condiciones ambientales normales 
sin 	presentar 	elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 
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CONOCIMIENTOS 

EducaciOn 
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3. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 
AREAS A CARGO 

Director Administrativo y Financiero 
Administrativa y Financiera 
Presidente Ejecutivo 
3 
Secretaria 	 DirecciOn, 
Administrativa 	y 	Financiera, 
Subdirector 	Administrativo, 
Supemumerario, Recepcionista, 
Contador, Pagador, Coordinador 
PQR's, Coordinador de Servicio al 
Cliente, Ingeniero de Sistemas, 
Coordinador 	de 	Sistemas, 
Mensajer, ,Servicios Generates 1, 2 
Y 3- 

2. MISION DEL CARGO 

Optimizar, en funcion del cumplimiento •de los objetivos de Ia Camara, los recursos 
humanos, fisicos, contable, financieros y de informatica de Ia instituciOn, mediante una 
perfecta planeaciOn, direccion y control de los mismos. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

Formacion 	Profesional 	en 
AdministraciOn y especializacion en 
Administracion Publica y Finanzas. 

Se requiere una experiencia de 
cinco (5) arms en cargos similares. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, 	aproximadamente, 
induccion. 

Actualizacian habilidades de 
direccion cursos de administracion, 
finanzas y contabilidad. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relacioneS interpersonales, 
organizacion y receptividad. 
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3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equip° 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles para el desemperio de sus 
funciones, responde por los activos 
fijos de la institution. 

No maneja dinero, ni valores 
negociables. No obstante en razon 
de su cargo responde por los 
ingresos de la Camara, colocacion 
y control de los recursos 
financieros, 	econornicos 
desembolsos bajo su forma por 
delegaciOn de Ia Presidencia 
Ejecutiva. 

3.3.3 Manejo de Information Confidential 	 Requiere de discreciOn y reserva 
en el manejo de Ia informaciOn. 

3.4 SUPERVISION 

3.5.2 Externos 

3.6 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Recibe supervisiOn directa por 
parte del jefe inmediato. 

Supervision directa y permanente 
sobre el personal a su cargo. 

Con todas las demas areas para 
coordinar lo relacionado con 
aspectos 	ad mi nistrativos 
contables. 

Con entidades y funcionarios del 
sector financiero y con las que Ia 
Camara tiene relation econOmica. 

Condiciones normales, 	sin 
presentar 	 elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Puede 
correr riesgos que se derivan de 
los desplazamientos via aerea o 
terrestre. 

3.4.1 Recibida 

3.4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Subdirector Administrativo 
AREA QUE PERTENECE: 	 Administrativa y Financiera 
DEPENDE DE: 
	 Director Administrativo y Financiero 

CODIGO: 
	 3.1 

2. MISION DEL CARGO 

Como Subdirector Administrativo y SupervisiOn debe apoyar todas las actividades de Ia 
Direccion Administrativa y manejar los programas administrativos existente en Ia entidad, 
como tambien las relaciones industriales, teniendo como herramientas basicas las 
politicas, estrategias y objetivos de Ia Camara de Comercio de Valledupar, de igual forma 
realizar la investigaciones estadisticas y economicas de Ia jurisdiccion de Ia Camara de 
Comercio, con el fin de divulgar el desarrollo empresarial de Ia regi6n y dar la asesoria 
correspondiente. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 	 Se requiere Titulo Universitario. 

3.1.2 Experiencia 	 Se requiere una experiencia de 
tres (3) atios. 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitackin 

3.2 HABILIDADES 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, 	aproximadamente, 
induccion. 

Conocimientos en estadistica, 
administracion, 	direccion, 
contabilidad. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
Utiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 	 No maneja dinero ni valores 
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3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

AikRAp.c:plylEtcpp071---/Af..(ElOpplki 

Tiene acceso informacion los 
cuales 	requieren 	maxima 
discrecion y reserva. 

Recibe supervision directa y 
permanente por parte del Director 
Administrativo y Financiero. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE.TRABAJO Y RIESGO  

Permanentemente con todas las 
areas de la entidad. 

Con personas y entidades con las 
cuales la Camara de Comercio 
debe mantener relaciOn en el 
desarrollo de su gestion. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
ligero. 

Condiciones ambientales normales 
sin 	presentar 	elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Secretaria de Administrativa y 
Financiera 

AREA QUE PERTENECE: 	 Administraci6n y Finanzas 
DEPENDE DE: 	 Director Adn-linistrativo y 

Financiero 
CODIGO: 	 3.2 

2. MISION DEL CARGO 

Como secretaria del area suministrar con eficiencia la informacion, orientacion de manera 
clara y precisa al cliente interno y extemo, desarrollando actividades basicas para la 
administraciOn de documentos del personal y de apoyo del sistema administrativo y 
financiero, mediante el use de los medios que permitan mejorar los procedimientos del 
cargo, el servicio al cliente y Ia imagen de la institucion. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 	 Se requiere titulo de secretariado 
ejecutivo o experiencia de tres (3) 
arios en cargos similares cuando 
no se ostente el titulo de 
secretariado ejecutivo, 	con 
conocimientos en sistemas. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

Se requiere una experiencia de 
tres (3) atios. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

ActualizaciOn en tecnicas de 
oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
servicio al cliente. 

3.2 HABILIDADES 	 Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 	 Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempefio de sus funciones. 
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3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 	 No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.7 CONDICIONES DE. TRABAJO Y RIESGO 

Tiene acceso y es responsable por 
la informacion confidencial del area 
por lo que debe manejar Ia 
disCrecion y reserva. 

Recibe supervision directa y 
permanente por parte del Director 
Administrativo y Financiero. 

Permanentemente con todas las 
areas de Ia entidad. 

Con personas y entidades que 
frecuentan Ia institucion. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
ligero. 

Condiciones ambientales normales 
sin 	presentar 	elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 

CODIGO: 

Supemumerario 
Administracion y Finanzas 
Director 	Administrativo 
Financiero 
3.3 

y 

2. MISION DEL CARGO 

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 Ia satisfacci6n 
del empresario. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables ylo Dinero 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

Se requiere titulo Profesional. 

Se requiere una experiencia 
laborar de un (1) atio. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

ActualizaciOn y capacitacion en 
servicio al cliente. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempefio de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 

Maneja en ciertas ocasiones 
informacion confidencial. 
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3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

Recibe supervision directa del jefe 
inmediato 

Con todas las areas de la entidad. 

Con el public°. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 

1.6 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Recepcionista 
Administracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.4 

2. MISION DEL CARGO 

Manejar eficazmente Ia atenciOn telefonica y Ia informaciOn institucional, mediante el use 
adecuado y aptimo de los equipos y Ia presentacion de un excelente servicio, que realce 
Ia imagen institucional. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yio Dinero 

Se requiere titulo de Secretariado 
Ejecutivo, 	o 	Tecnico 	en 
secretariado 	 ejecutivo 
sistematizado o dos arms de 
experiencia sino ostenta titulo. 

Se requiere una experiencia de un 
(1) afio. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

ActualizaciOn y capacitaciOn en 
tecnicas de oficina, y servicio al 
cliente. 

Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
Utiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de Informackm Confidencial 	 Maneja informadiOn confidencial. 
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3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa del jefe 
inmediato 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 lnternos 	 Con todas las areas de la entidad. 

3.5.2 Externos 	 Con el pUblico. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:  

Contador 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.5 

MISION DEL CARGO 

Apoyar eficientemente el desarrollo de las actividades operativas de Ia contabilidad y 
finanzas de la instituciOn, utilizando tecnologia adecuada para mejora continuamente los 
procesos de organizaciOn y control de 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. 

REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 	 Se requiere formaciOn profesional 
en 	Contaduria 	Publica, 
complementado con estudios en 
Contabilidad Sistematizada. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

Se requiere una experiencia de un 
(1) an°. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

ActualizaciOn y capacitaciOn en el 
manejo de Ia aplicacian de 
contabilidad de la Camara de 
Comercio. 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desemperio de sus funciones. 
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3.3.2 Valores Negociables yfo Dinero 	 Tiene responsabilidad directa por 
cheques y valores negociables. 

3.3.3 Manejo de. InformaciOn Confidencial 	 Maneja informacion confidencial. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa y 
constante del jefe inmediato 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Con el area administrativa para 
proporcionar documentos de su 
competencia y la revision de 
cheques; con las demas areas 
para el tramite de pagos y 
suministro de informacion. 

Con personas y entidades que 
soliciten pagos de informacion y 
sobre el trarnite de los mismos. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente y 
gran esfuerzo visual. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones ambientales normales 
sin 	presentar 	elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 
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REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

MANUAL  0gpigit Oi#AT))t#TvifktVl)pfALT*bWR 

1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:  

Pagador 
Adrninistracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.6 

MISION DEL CARGO 

Efectuar el manejo efi6az y oportuno de Ia 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 este 
campo, de los directivos, socios 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 la base de responsabilidad 
etica y conciencia del mejoramiento personal e institucional. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

Formacion 	profesional 	en 
contaduria publica o diez (10) arios 
de experiencia en cargos similares 
cuando no se ostente el titulo de 
contador. 

Se requiere una experiencia de un 
(1) atio para profesional en 
contaduria pUblica y diez (10) &los 
de experiencia si no ostenta el 
titulo de contador. 

Period() de uno (1) a dos (2) 
meses, conocimiento de las areas 
de Ia instituciOn. 

ActualizaciOn en la capacidad en el 
manejo de Ia aplicaciOn de 
contabilidad de Ia Camara de 
Cornercio. 

Relaciones interpersonales, 
organizaci6n y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 
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3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

Tiene responsabilidad directa por 
cheques y valores negociables 

Maneja informaci6n que requiere 
de discreciOn y reserva. 

Recibe supervision directa y 
constante del jefe inmediato 

Con todas las areas de la entidad. 

Establece contacto con todas las 
personas y entidades en las cuales 
las instituciones mantiene relacion 
en el desarrollo de sus funciones. 

Esfuerzo mental intermitente y gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 

3.3.2 Valores Negociables yto Dinero 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Coordinador Oficina de PQR's 
Administracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.7 

2. MISION DEL CARGO 

Garantizar al usuario, Ia optima utilizaciOn y acceso oportuno de los servicios que presta 
Ia entidad, orientandolo al use de todos los trmites y procedimientos de Ia oficina de 
PQR's, atendiendo, investigando y solucionando las peticiones, quejas y reclamos de 
estos, de tal 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 
dirigidos al mejoramiento continuo de los servicios. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

Profesional 	en 	el 	area 
administrativa. 

Se requiere una experiencia de un 
(1) arios. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

ActualizaciOn y capacitaciOn 
atencion al cliente. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 	 No 	maneja 	informaci6n 
confidencial. 
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3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida'  

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Recibe supervisiOn directa del jefe 
inmediato. En ocasiones recibe 
supervision del director juridico. 

Con todas las areas de la entidad. 

Con las personas a las cuales de 
les presta el servicio de peticiones, 
quejas y reclamos. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Coordinador de Servicio al Cliente. 
Administracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.8 

. MISION DEL CARGO 

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 ingresos institucionales, brindando asesoria y agilizacion de tramites a los 
empresarios y promocionado los servicios institucionales a traves de un talento humano 
cornprometido, motivado, satisfecho y contando con una tecnologia acorde a las 
exigencias del medic. 

REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenarniento 

3.1.4 CapacitaciOn 

Profesional 	en 	el 	area 
administrativa. 

Se requiere una experiencia de un 
(1) alios. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacion y capacitacion 
atencion al cliente y relaciones 
interpersonales. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaci6n y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desemperio de sus funciones. 

Or 
	 3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 	 No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial 	 No 	maneja 	informaciOn 
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3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

mANUALLDE,REQUI$ITOS. 	 CAMARADE ,COMERCIODE: ALLEDUPAR 

confidencial. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Recibe supervision directa del jefe 
inmediato. En ocasiones recibe 
supervision del director juridico. 

Con todas las areas de la entidad. 

Con las personas a las cuales de 
les presta el servicio de peticiones, 
quejas y reclamos. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo nomiales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 

3.4 SUPERVISION.  

3.4.1 Recibida 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Ingeniero de Sistemas 
Administracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.9 

2. MISION DEL CARGO 

Analizar, diseliar, 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 tecnolOgico acorde con la tecnologia a nivel nacional de las Camaras de 
Comercio, garantizando la prestacion de un servicio agil y eficiente. 

3. REQUERIM IENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educaciem 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Profesional en Ingenieria de 
Sistemas. 

Se requiere una experiencia de dos 
(2) afios. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

En sistemas multiusuarios y redes, 
dominio en el montaje de sistemas 
en linea base de datos, 
programacion 
telecomunicaciones. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
Utiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

3.3.2 Valores Negociables y/o. Dinero 	 No maneja dinero ni valores 
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3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Tiene acceso a Ia informaci6n 
confidencial de Ia secci6n de 
sistemas. 

Recibe supervision directa del jefe 
inmediato. 

Tiene a su cargo Ia persona 
encargada de administrar y 
coordinar sistemas. 

Con todas las areas de Ia entidad. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben eI bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Coordinador de Sistemas 
Administracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.10 

2.: MISION DEL CARGO 

Apoyar a todos los departamentos de Ia instituciOn para que ellas produzcan, obtengan, 
entreguen y custodien Ia informaciOn que requiere para la toma de decisiones y asi logren 
sus objetivos y los de la camara. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

Ingeniero de Sistemas o Tecnico 
en Sistemas o experiencia en 
cargos similares de cinco (5) &los 
cuando no ostente 

Se requiere una experiencia de un 
(1) alio. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, conocimientos en las areas 
de Ia institucion.. 

Actualizacion en sistemas que 
maneja Ia entidad, programaciOn 
dominio en el montaje de sistemas 
en linea base de datos, 
programacion 
telecomunicaciones. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempefio de sus funciones, 
responde por los equipos de 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo.  
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3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

cOmputo, terminales, impresoras, 
teclados, estabilizadores, UPS y 
sus baterias. 

No maneja dinero ni valores, pero 
responde por Ia custodia y 
seguridad de Ia informaciOn que se 
encuentra almacenada en todos 
los computadores de la instituciOn. 

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial Tiene 	acceso 	a 	la 	informacion 
confidencial 	de 	la 	seccion 	de 
sistemas. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe 	supervision 	constante 	y 
directa del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las areas de Ia entidad. 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con entidades del sector 
informatico en atenciOn al 
desarrollo de sistemas de Ia 
institucion. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

`3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

COMERCIO DE 1-1 EDITPAa 

1. 	IDENTIFICACION. 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERtENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:‘ 

Mensajero Cobrador 
Administracion y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.11 

• iMISION DEL CARGO 

Servii-  de vehiculo efectivo de comunicacion entre Ia institucion y sus clientes, y colaborar 
en la realizacion de labores :cornplementarias para garantizar el eficiente destino del flujo 
de informaciOn intemo y extemo, Ia calidad del servicio y la consolidaciOn de la imagen de 
Ia Camara de Comercio. 

BasicaPrimaria o Bachiller. 

Se requiere una experiencia de 
uno (1) a dos (2) arms. 

3.1.3 Entrenarniento 	 Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables ylo Dinero 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Equipo y los utiles de oficina 
necesarios para el desempetio de 
sus.funciones. 

Tiene responsabilidad directa por 
cobros en efectivo y/o cheques y 
de consignaciones. 

Maneja informaciOn de todas las 
dependencias, que requiere 
discrecion y reserva. 

Recibe supervision constante y 
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directa del jefe inmediato. 

ANAL DEAEaffitit 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las areas de Ia entidad. 

Establece contactos con todas las 
personas y entidades con las 
cuales Ia institucion mantiene 
relaciOn en el desarrollo de sus 
funciones. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar ffsico 0 
mental. Las posibilidades de riesgo 
es alta, en razOn de sus labores. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL:CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:  

Servicios Generales (No.1) 
Administracion y Finanzas 
Director AdMinistrativo y Financiero 
3.12 

MISION DEL CARGO 

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

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.2 HABILIDADES 

Basica primaria o Bachiller. 

Se requiere una experiencia de dos 
(2) afios y pase de 38  categoria. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Equipo necesarios para el 
desempefio de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

Recibe supervision constante y 
directa del jefe inmediato. 

Con todas las areas de la entidad. 

Establece contactos con personas 
que frecuentan Ia entidad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 
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3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Median() esfuerzo mental, bajo 
esfuerzo visual y mediano esfuerzo 
fisico. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
es alta, en razon de sus labores. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Servicios Generales (No 2 y 3) 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.13 

2. MISION DEL CARGO 

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

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitaci6n 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

Basica Primaria o Bachiller. 

Se requiere una experiencia de un 
(1) alio. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacion en tecnicas de 
atenci6n a personas y eventos. 

Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo 
necesario, para el desempefio de 
sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

Recibe superviSion constante y 
directa del jefe inmediato. 
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3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las areas de la entidad. 

Con los visitantes de Ia entidad. 

Mental bajo, visual intermitente y 
fisico mediano. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
son minimas. 
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3.1.4 Capacitacion 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacian habilidades de 
direccion, legislacion comercial y 
normas. Conocimiento de las 
normas y procedimientos sobre 
registro publicos delegadas a las 
Camaras de Comercio. 

minima de dos (2) 	anos en 
derecho comercial o docencia 
universitaria. 

3.2 HABILIDADES Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

3.1.3 Entrenamiento 

MANUAL DE OEtifirOft 	 _ CAMARA DO-0:19.1*00 dOYA1:01*Ak 

4. REGISTROS PUBLICOS 

IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
.DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Director Juridico 
Registros Kiblicos 
Presidente Ejecutivo 
4.1 

2. 	MISION DEL CARGO 

Optimizar la funciOn operativa y juridica de los registros publicos, 
los 

ofrecer servicios 
de alta calidad que satisfagan eficazmente las necesidades de los clientes mediante el 
use efectivo de los recursos y la asesoria juridica a los empresarios y funciones de Ia 
Camara de Comercio en materias relacionadas con el Registro PUblico, coordinar el 
ejercicio de las funcioneS publicas delegadas a la Camara de Comercio a traves del 
trabajo en equipo y Ia adopciOn de tecnologia acorde con las exigencias del servicio. 

3 REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn Formacion profesional en Derecho, 
con 	especializacion 	comercial 	o 
Derecho Administrativo. 

3.1.2 Experiencia Se 	requiere 	una 	experiencia 
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3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3..4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Inthrnos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

VALLEDI)pAR 

Tiene a su cargo el equipo 
necesario y ail de oficina para el 
desernpelio de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

Tiene acceso a informaciOn 
confidencial relativa a los aspectos 
legales de Ia entidad, Ia cual 
requiere discrecion. 

Recibe supervisiOn directa del jefe 
inmediato. 

Sobre el personal a su cargo 

Con todas las areas de Ia entidad. 

Mantiene contacto con todas las 
camaras de comercio para 
coordinar actividades propias del 
departamento; con el publico en 
general.y con entidades extemas. 

Mental constante, visual alto y 
fisico ligero. 

Condidiones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico 0 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos, 
excepto las que se deriven de los 
viajes aerea o terrestre. 

MANUAL DE 11ECIASIT 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: , 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:  

Secretaria DirecciOn Juridica y 
Registros publicos. 
Registros Publicos 
Director Juridico 
4.2 

MISION DEL CARGO 

Ejecucion eficaz de todas las actividades secretariales del area de registros publicos y 
alcanzar una , solida imagen de la institucion 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. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion Se requiere el titulo de 
Secretariado 	Ejecutivo, 
experiencia de un (1) ems sino 
ostenta el titulo, con conocimientos 
en sistemas. 

3.1.2 Experiencia 	 Se requiere una experiencia 
minima de un (1) arms. 

3.173 Entrenamiento 	 Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

3.1.4 Capacitacion 	 ActualizaciOn en tecnicas de 
oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
servicio al cliente. 

3.2 HABILIDADES 	 Relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 	 Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones.. 
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3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 	 No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

Tiene acceso y es responsable por 
Ia informacion confidencial de 
actas, reuniones de Junta 
Directiva, documentos y oficios de 
la Presidencia Ejecutiva, los cuales 
requieren maxima discreci6n y 
reserva. 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Con todas las areas de Ia entidad. 

Con todas las personas y 
entidades con las cuales Ia 
Camara debe mantener relacion en 
el desarrollo de su gestion.. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Jefe de Registro PUblicos 
Registros Publicos 
Director Juridico 
4.3 

MISION DEL CARGO 

Garantizar Ia idoneidad de los registros pUblicos y elevar Ia calidad de servicio, a traves 
de Ia revision y certificacion de los documentos mercantiles y la asesoria juridica a todas 
las unidades de Ia entidad al cliente, con responsabilidad atm y compromiso institucional 
en el mejoramiento de la imagen de Ia Camara de Comercio. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion Se requiere el titulo de Profesional 
Universitario o un (1) alio de 
experiencia en tramites de 
registros publicos cuando no se 
ostente el titulo. 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1) arms en tramites 
de registros publicos. 

Periodo de uno (1) a tres (3) 
meses, aproximadamente. 

Conocimientos en reformas del 
Codigo de Comercio, registros 
publicos asignados a las Camaras 
de Comercio, y actualizaciOn en los 
mismos. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desempefio de sus funciones.. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 
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3.3.2 Valores Negociables 	Dinero 	 No maneja dinero ni valores 

negociables. 

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial .  Tiene acceso y es responsable por 
la informaCion confidencial relativa 
a los registros PCiblicos. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervisiOn directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.4.2 Ejercida 	 El personal a su cargo. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 	 Con todas las areas de registros 
publicos. 

3.5.2 Externos 	 Con todas las personas que realiza 
el diligenciamiento de documentos 
relacionados con los registros 
publico. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Auxiliar de Caja Especial 
Registros Publicos 
Jefe de Registros 
4.4 

MISION DEL CARGO 

Ofrecer a los usuarios el servicio de expedition de certificados institucionales, con 
`eficiencia Yalta calidad mediante base tecnolOgica que mejore el proceso de certificacion, 
en un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad, contribuyendo de esta manera al 
logi-o efectivo de los objetivos del departamento y de la institution: 

3. REQUERIMIENTOS 

.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 	 Bachiller. 

3.1.2 Experiencia 	 Se requiere una experiencia 
minima de dos (2) afios. 

• s 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 lntelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualization en tecnicas y 
procedimientos de certificados 
sobre los registros publicos 
delegados a las camaras de 
comercio. 

Relaciones interpersonales, 
organization y receptividad. 

Las funciones del cargo son de 
caracter 	operativo, 	en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual media, expresable a 
traves de capacidad para organizar 
datos. 

Con mucha frecuencia recibe 
instrucciones definidas y exactas, 
rara vez toma decisiones. 

3.2.3 Vanas 	 Se requiere excelente manejo de 
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las relaciones interpersonales, 
orden y diligencia en el trabajo. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 	 Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desemperio de sus funciones.. 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 	 No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1' Internos 	 Mantiene contacto con su jefe 
inmediato. 

3.5.2 Externos 	 Con el publico en general. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL.  CARGO: 	 Archivista 
AREA QUE PERTENECE: 	 Registros Publicos 
DEPENDE DE: 	 Jefe de Registros 
CODIGO: 	 4.5 

2. MISION DEL CARGO 

Administrar eficientemente los expedientes de personas naturales y juridicas inscritas en 
el registro publico, 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. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

Bachiller. 

Se requiere una experiencia 
minima de seis (6) meses. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacian en tecnicas y 
procedimientos de archivos. 

Relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desempefio de sus funciones.. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 
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3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Mantiene contacto con su jefe 
inmediato,' para la revision de su 
trabajo. 

Con el publico en general, que 
solicita informaciOn del archivo, 
entrega de certificados y 
documentos registrados. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y fisico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 
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1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Tesorera-Auxiliar de Registro 
Registros Publicos 

• Jefe de Registros 
4.6 

2. MISION DEL CARGO 

Llevar de manera organizada y eficiente todo lo relacionado con el recaudo, desembolso y 
custodia del efectivo y titulos valores de Ia institucion, para suministrar informacion clara y 
oportuna del area administrativa, financiera y juridica, utilizando los insumos a su 
disposicion en forma objetiva y con responsabilidad &Ica, institucional y social. 

3. REQUERI M IENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 	 Bachiller. 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4 SUPERVISION 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1) alio. 

Period° de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

En aspectos relacionados con los 
registros pUblicos y el manejo de Ia 
cuenta contable caja. 

Relaciones interpersonales, 
organizacicin y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones.. 

Tiene responsabilidad directa por 
cheques y efectivo recibidos. 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato, 
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3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

como tambien del Director 
Administrativo y Financiero. 

Con el area de registros publicos y 
administrativa y financiera. 

Con el publico que va a efectuar 
los pagos. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Auxiliar de Registro 
AREA QUE PERTENECE: 	 Registros Publicos 
DEPENDE DE: 	 Jefe de Registros 
CODIGO: 	 4.7 

MISION DEL CARGO 

Ofrecer al empresario los servicios de los registros publicos delegados por el estado, con 
alta calidad 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 Ia Camara. 

3.2 HABILIDADES 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

Bachiller con conocimientos en 
sistema. 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1) alio. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadame nte. 

AptualizaciOn en tecnicas y 
procedimientos sobre registro 
mercantil. 

Relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desernpeno de sus funciones.. 

Maneja dinero y autos valores. 

Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato, a 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 
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traves de la revision de libros y 
verificaciOn del oportuno tramite de 
los documentos. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO  

Con el area de registros publicos. 

Con el publico que va a efectuar 
los pagos, que solicits informacion 
y/o inscripciones de documentos 
relacionados con los registros 
publicos. 

Esfuerzo mental intermitente, gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Digitador 
Registros Publicos 
Jefe de Registros 
4.8 

2. MISION DEL CARGO 

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 Ia entidad, un servicio de alta calidad para asi cumplir con los objetivos y 
mision de Ia institucion. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educaci6n 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

Bachiller con conocimientos en 
sistemas. 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1) atio. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacion de sistemas. 

3.2 HABILIDADES 	 Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de ofidina necesarios para el 
desempetio de sus funciones.. 

No maneja dinero ni 	titulos 
valores. 

Recibe supervisiOn directa y 
permanente del jefe inmediato, a 
traves de Ia revision y verificaciOn 

3.3.2 Valores Negociables yio Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 
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de la digitacion de la informacion. 

fig 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con el area de registros publicos. 

Esfuerzo mental intermitente, gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Coordinador de Certificados 
Registros. Kiblicos 
Jefe de Registros 
4.9 

2. MISION DEL CARGO 

Cooperar de manera agil y confiable y confiable en Ia ejecucian de los diferentes procesos 
del registro mercantil supliendo los requerimientos de apoyo para los diferentes cargos, 
con responsabilidad y. eficacia, para el logro de los objetivos institucionales y de Ia 
satisfaccion del empresario. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

Bachiller. 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1) &los. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desempetio de sus funciones.. 

No maneja dinero ni titulos 
valores. 

Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5.1 Internos 	 Con todas las areas de la 
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3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

institycion. 

Con el publico que frecuenta la 
institucion. 

Esfuerzo mental intermitente, y 
esfuerzo fisico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico 0 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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5. PROMOCION Y DESARROLLO 

1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:  

Director Promotion y Desarrollo 
PromociOn y Desarrollo 
Presidente Ejecutivo 
5 

2. MISION DEL CARGO 

Planear, ejecutar y promover con eficacia los servicios, imagen y crecimiento 
socioeconomic° de Ia Camara de Comercio, a traves del use rational, objetivo y creativo 
de los recursos a su disposiciOn, en actividades de divulgaciOn corporativa de la entidad; 
en Ia elaboraciOn de publicaciones de interes econOrnico y social; en actividades civicas, 
empresariales y culturales. Tambian a traves de acuerdos institucionales que apoyen el 
desarrollo regional, proyectando un solido liderazgo, con responsabilidad etica y social.. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educaci6n 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

Profesional en Comunicacion 
Social, Economista, Administrador 
de Empresas, lngeniero Industrial o 
Abogado. 

Se requiere una experiencia 
minima de dos (2) atios. 

Periodo de uno. (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Seminarios, cursos, etc en 
actualizaciOn 	en 	relaciones 
publicas, 	 conocimientos 
periodisticos. 
Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 	 Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
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desempetio de sus funciones.. 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 	 No maneja dinero ni 	titulos 
valores. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Recibe supervision directa y 
peimanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las areas de Ia 
institucion. 

Con el public° que frecuenta Ia 
institucion. 

Esfuerzo mental intermitente alta, y 
esfuerzo fisico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimas. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Secretaria de Promocion y 
Desarrollo 

AREA QUE PERTENECE: 	 Promocion y Desarrollo 
DEPENDE DE: 	 Director de Promocion y Desarrollo 
CODIGO: 	 5.1 

2. MISION DEL CARGO 

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

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

Titulo de Secretariado Ejecutivo 
con conocimientos en sistemas 
con experiencia de. un (1) alio 
cuando no se ostente el titulo. 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1) alias. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

ActualizaciOn en tecnicas de 
oficina, 	lenguaje 	profesional, 
procedimientos de archivo y 
manejo de informaciOn. 

3.2 HABILIDADES 	 Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 	 Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 
desembetio de sus funciones.. 

3.3.2 Valores Negociables yio Dinero 	 No maneja dinero ni 	titulos 
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valores. 

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

Tiene acceso y es responsable por 
Ia informaciOn como documentos y 
oficios del area. 

Directa y constante de su jefe 
inmediato. 

3.5.1 Internos 	 Con todas las areas de Ia 
institucion. 

3.5.2 Externos. 	 Con todas las personas con las 
cuales Ia Camara debe mantener 
relaciOn en el desarrollo de sus 
funciones. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS.. 	 Esfuerzo mental intermitente, y 
esfuerzo ffsico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO:  

Jefe de Desarrollo Empresarial - 
Expofestival 
Promocion y Desarrollo 
Director Desarrollo Empresarial 
5.2 

2. MISION DEL CARGO 

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. 

REQUERIMIENTOS 

CONOCIMIENTOS 

Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

Profesional en Comunicacion 
Social, Economista, Administrador 
de Empresas o Ingeniero Industrial 
con conocimientos de Mercadeo. 

Se requiere una experiencia 
minima'de dos (2) &los. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

En aspectos relacionados con 
ultimas tecnicas en administraci6n, 
atencion al cliente. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Excelente manejo de las relaciones 
interpersonales, capacidad para 
organizar proyectos, motivar y 
dirigir grupos de personas. 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 	 Tiene a su cargo el equipo y utiles 
de oficina necesarios para el 

59 



MANUAL DE REQUISITO 	 DE COMERCIO DE'VALLEDURAR 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

3.4.2 Ejercida 

3.5.2 Externos 

desempetio de sus funciones. 
Responde por algunos activos fijos 
de la institucion. 

No maneja dinero ni titulos 
valores. No obstante en razon a su 
cargo responde por las actividades 
de caracter economic° que se 
efectuen. 

Recibe supervision directa del jefe 
inmediato. 

Supervisa al personal que labora 
en el momento de realizacion de 
eventos como los que tiene en su 
cargo. 

Con todas las areas de Ia 
institucion. 

Con todas las personas y 
entidades con las cuales Ia 
Camara de Comercio debe 
mantener relaciOn en el desarrollo 
de su gestiOn. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.6 • ESFUERZOS REQUERIDOS 
	

Esfuerzo mental intermitente, y 
esfuerzo fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico a 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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CONOCIMIENTOS 

EducaciOn 

MANUAL 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Secretaria de Desarrollo.  
Empresarial 
Promocion y Desarrollo 
Jefe de Desarrollo Empresarial 
5.3 

2. MISION DEL CARGO 

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

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

Titulo de Secretariado Ejecutivo o 
experiencia de un (1) alio cuando 
no ostente el titulo, 	con 
conocimientos en sistemas. 

Se requiere una experiencia 
minima de un (1). 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Actualizacian en tecnicas de 
oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
manejo de informaciOn. 

Relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo yles 
de oficina necesarios para el 
desemperia de sus funciones.. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables ylo Dinero 	 No maneja dinero ni 	titulos 
valores. 
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3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 
	

Tiene acceso y es responsable por 
la informaciOn como documentos y 
oficios del area. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 	 Directa y constante de su jefe 
inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 	 Con todas las areas de la 
institucion. 

3.5.2 Externos 	 Con todas las personas con las 
cuales la Camara debe mantener 
relaciOn en el desarrollo de sus 
funciones. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 	 Esfuerza mental intermitente, y 
esfuerzo fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben eI bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. 	IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 

DEPENDE DE: 
CODIGO: 

ArtfpakbtboictpObtVATI-EbWATt 

Director Centro de Conciliacian 
Y Arbitraje 
Area. Centro de ConciliaciOn y 
Arbitraje 
PreSidente Ejecutivo 
6 

2. 	MISION DEL CARGO 

Promover los metodos alternos 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 Ia ConciliaciOn y Arbitraje, a Ia 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. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero 

Formacian profesional en Derecho. 

Se requiere una experiencia 
minima de tres (3) arios en el 
ejercicio de su profesian o en el 
desempetio de Ia judicatura. 

Periodo de. uno (1) a dos (2) 
meses, api-oximadamente. 

Actualizacion y formaciOn para 
conciliador. 

Liderazgo, perseverancia, fluidez 
verbal, relaciones interpersonales, 
organizaciOn y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo 
necesario y al de oficina para el 
desempetio de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 
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3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial 	 Tiene access° a informacion 
confidencial relativa a los aspectos 
legales la cual requiere discreci6n. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3..4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO.  

Recibe supervisiOn directa del jefe 
inmediato. 

Sobre el personal a su cargo 

Con todas. las. areas de la entidad. 

Mantiene contacto con todas las 
camaras de comercio para 
coordinar actividades propias del 
departamento; con el publico en 
general y con entidades extemas. 

Mental constante, visual alto y 
fisico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos 	que 
perturben el bienestar fisico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos, 
excepto las que se deriven de los 
viajes aerea o terrestre. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 

CODIGO: 

Secretaria del. Centro de 
ConciliaciOn y Arbitraje 
Centro de Conciliacion y Arbitraje 
Director del Centro de ConciliaciOn 
y Arbitraje 
6.1 

2. MISION DEL CARGO 

Elaborar y tramitar Ia documentaciOn y correspondencia ordenada por el Director del 
Centro de Conciliacion Arbitraje. Contribuir en Ia realizacion de acciones tendientes a 
crear y mantener una imagen positiva que responda a Ia filosofia y objetivos propuestos 
por Ia institucion. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educacion 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Estudiante de Derecha en fund& 
del alio obligatorio de Judicatura 
Preferiblemente o Titulo de 
Secretaria Ejecutiva. 

Se requiere una experiencia de dos 
(2) afios. 

Periodo de una (1) a dos (2) 
meses, aproximadamente. 

Lineamientos Basicos para Ia 
Formacion de Conciliadores en 
Equidad. 

Relaciones interpersonales, 
organizacion y receptividad. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
utiles de oficina necesarios para el 
desempefia de sus funciones. 

3.3.2 Valores Negociables yio Dinero 	 No maneja dinero ni valores 
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3.3.3 Manejo de Informed& Confidencial 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Tiene acceso y es responsable por 
Ia informaciOn confidencial de las 
conciliaciones, documentos y 
oficios del Centro, los cuales 
requieren maxima discreciOn y 
reserva. 

Recibe supervision directa y 
permanente por parte del Director 
del Centro. 

Con el area de. PromociOn y 
Desarrollo y Conciliadores inscritos 
al Centro de ConciliaciOn. 

Con personas y entidades con las 
cuales Ia Camara de Comercio 
debe mantener relaciOn en el 
desarrollo de su gestiOn. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
ligero. 

Condiciones ambientales normales 
sin 	presentar 	elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fisico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 
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ARTICULO TERCERO: El presente Manual rige a partir de la fecha de su expedici6n y 
deroga las disposiciones que le sean contrarias. 

Expedido en Valledupar a los Treinta (30) dias del mes de Marzo de 2007 

 

FABIO NDEZ VANEGAS 
Presidente 
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