-DE COMERCIO
- DE VALLEDUPAR |

NIT. 892.300.072:4 -

- RESOLUCION No. 115 DE 2007
(Marza 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 la Camara de Comercuo de Valledupar en uso 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 ~refoﬁhado para acceder a cargos en la Camara de
Comercio de Valledupar, es el que a continuacion se expide:

N

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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1. AREA DE STAFF

IDENTIFICACION

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

MISION DEL CARGO

Revisor Fiscal
Staff -
Junta Directiva

1

Garantizar a los socios . clientes de la institucion la integridad fisica de los activos; la
transparencia de las operaciones comerciales y financieras, y la veracidad de los estados
de situacién financiera, mediante la fiscalizacibn y examen de las actividades

comerciales, documentos y sistemas de seguridad de la empresa; y la certificacién de los

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

:‘ 3-:1‘

311

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2

3.3.

3.3.1

3.3.3

REQUERIMIENTOS

-CONOCIMIENTOS

Educacion

Experiencia

Entrenamiento

Capacitacion

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

Maquinaria y Equipo

Manejo de informacién Confidencial

Profesional en Contaduria Publica.

Requiere experiencia de 10 afios
en cargos similares.

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

Actualizacibn en conocimientos

. contables.

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

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

Maneja informacién confidencial.

3
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3.4.1
3.4.2.

3.5

3.5.1°

3.5.2

3.6

3.7

SUPERVISION

Recibida
Ejercida

CONTACTOS

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS |

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO.

Es® supervisada por su jefe

_ inmediato.

Tiene a su cargo auxiliar en la
parte contable.

Con todas las dependencias de la
institucion.
Con todas Ilas personas y
entidades que frecuentan Ia
institucién.

Esfuerzo mental intermitente, gran

‘esfuerzo visual.

Condiciones ambientales normales

sin presentar elementos

desagradables que perturben el
bienestar fisico o mental. Las
posibilidades de riesgc vy
enfermedad son minimas.
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MANUAL DEREQUISITOS

3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.2

3.3.

3.3.1

GATARA DE COVERCIO DE VALLEDUPAR

2. AREA PRV‘ESIDENCIA EJECUTIVA

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO: Presidente Ejecutivo

AREA QUE PERTENECE: : ' - Presidencia Ejecutiva

DEPENDE DE: ' Junta Directiva

CODIGO: ‘ 2

AREAS A CARGO: n Administrativa y financiera,
Registros Publicos, Staff, Centro
de Conciliacién y/o Arbitraje y
Promocién y Desarrollo

MISION DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de la Institucion mediante la realizacién

de programas encaminados al logro de Ios objetivos de la entidad, de acuerdo con las

politicas trazadas por la Junta Directiva.

REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS
Educacion . Formacién profesional universitaria
' con especializacién  gerencia
publica.
Experiencia Requiere experiencia de 10 afios
' en cargos de direccién:
Entrenamiento Periodo de uno (1) a dos (2)
: meses, conocimiento de las areas
de la institucién.
Capacitacion . 7 En liderazgo, Proyectos de
Desarrollo Regional -~ con
- expectativas de Comercio
. . - Internacional.
HABILIDADES Liderazgo, perseverancia, ﬂundez
‘ verbal, relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.
RESPONSABILIDAD
Personal y Con_tractual , . Tiene a su cargo todo el personal

de la entidad y facultado para

5
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3.3.2 Maquinaria y Equipo

3.3.3 Valores Negociables y/o Dinero
3.3.4 Manejo de Informacion Confidencial

3.4 SUPERVISION

3.4.1 Recibida

3.4.2. Ejercida

35 CONTACTOS

3.5.1 Internos

3.5.2 Externos

3.6 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO*

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

ordenar la asignacidon salarial
anuaimente, teniendo en cuenta el
nivel ~del cargo, responsabilidad,
educaciéon y compromiso.

Tiene a su cargo el equipo de
oficina necesario para el desarrolio
de sus funciones e indirectamente
a través del Director Administrativo
y Financiero responder por los
activos fijos de la organizacion.

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

Tiene acceso y responde por la

" reserva de toda la informacion

confidencial de la Camara de
Comercio.

Es supervisada por la Junta
Directiva y el Revisor Fiscal.

Supervisa directa y
permanentemente a los
funcionarios de la entidad.

Con todas las dependencias de la
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 aérea o
terrestres. :



L DEREQUISITOS

1.  IDENTIFICACION

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

2. MISION DEL CARGO

Secrétaria de Presidencia
Presidencia Ejecutiva
Presidente Ejecutivo

2.1

Elaborar y tramitar la documentacién y correspondencia ordenada por la Presidencia
Ejecutiva. Contribuir en la realizacién de acciones tendientes a crear y mantener una
imagen positiva que responda a la filosofia y objetivos propuestos por la institucién.

3. REQUERIIVIIENTOS
31 CONOCIMIENTOS
3.1.1 Educacién
3.1.2 Experiencia

3.1.3 Entrenamiento.

3.1.4 Capacitaciéon

3.2 HABILIDADES

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maquinariay eqjipo

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero

3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial

Se requiere titulo de secretaria
ejecutiva, con conocimientos en

sistemas e idiomas.

Se requiere una experiencia de
tres (3) afos.

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

Actualizacion en técnicas de

oficina, lenguaje  profesional,
procedimientos de = archivo y
servicio al cliente.

- Relaciones interpersonales,

organizacién 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

~ Tiene acceso y es responsable por

la informacién confidencial de

-actas, reuniones de Junta
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3.4 SUPERVISION

3.4.1 Recibida

3.5 _  CONTACTOS

3.5.1 Internos

3.5.2 Externos

36 ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Directiva, documentos y oficios de
la Presidencia Ejecutiva, los cuales
requieren _maxima discrecion y
reserva.

Recibe. supervision directa y
permanente por parte de Ila

- Presidencia Ejecutiva.

Permanentemente con todas las
areas de la entidad.

Con personas y entidades con las

‘cuales la Camara de Comercio
. debe mantener Trelacibn en el

desarrolio de su gestién.

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 vy
enfermedad son minimas.
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3. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO: - . Director Administrativo y Financiero
AREA QUE PERTENECE: 3 Administrativa y Financiera
- DEPENDE DE: ' Presidente Ejecutivo
CODIGO: o 3 ' _
AREAS A CARGO , - Secretaria ~ Direccion,
- ' o - Administrativa 'y Financiera,
Subdirector Administrativo,

Supernumerario,  Recepcionista,
Contador, Pagador, Coordinador

. PQR’s, Coordinador de Servicio al
Cliente, Ingeniero de Sistemas,
Coordinador de Sistemas,
Mensajer, Servicios Generales 1, 2
y 3.

2. MISION DEL CARGO
Optimizar, en fuhqién del cumpl-imiento.de los objetivos de- la Céamara, los recursos
humanos, fisicos, contable, financieros y de informatica de la institucién, mediante una
perfecta planeacion, direccién y control de los mismos.

3.  REQUERIMIENTOS

3.1 CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacion . ‘ Formacion  Profesional en

Administracion y especializacién en
Administracion Publica y Finanzas.

:3_'.1.‘2} Experiencia Se requiere una. experiencia de

cinco (5) afios en cargos similares.

3.1.3 Entrenamiento - Periodo de uno (1) a dos (2)

meses, - aproximadamente,
induccién.
3.1.4 Capacitacion ' o Actuélizacién habilidades de

direccion cursos de administracién,
finanzas y contabilidad.

3.2 HABILIDADES 1 Liderazgo, perseverancia, fluidez
' verbal, relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.




™

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maquinaria y Equipo

3.3.2 Valores Negdciab]es yl/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 Internos

3.5.2 Externos

36 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

CAWARA DE COMERCIO DE:VALLEDUPAR

Tiene a su cargo el equipo y los
atiles para el desempefio de sus
funciones, responde por los activos
fijos de la institucién.

No maneja dinero, ni valores

" negociables. No obstante en razén

de su cargo responde por los
ingresos de la Camara, colocacion
y control de los recursos
financieros, econdémicos y
desembolsos bajo su forma por
delegacibn de la Presidencia
Ejecutiva.

Requiere de discrecién y reserva
en el manejo de la informacién.

Recibe supervisién directa por
parte del jefe inmediato.

Supervisién directa y permanente
sobre el personal a su cargo.

Con todas las demas areas para
coordinar lo relacionado con
aspectos administrativos y
contables.

Con entidades y funcionarios del
sector financiero y con las que la
Camara tiene relacion economica.

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

10
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MANUAL DE REQUISITOS

1. IDENTIFICACION

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

2. MISION DEL CARGO

GATARA DE GOMERCIO DE VALLEDUPAR

Subdirector Administrativo
Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero
3.1

Como Subdirector Admlnlstratlvo y Supervusnon debe apoyar todas las actividades de la
Direccién Administrativa y manejar los programas administrativos existente en la entidad,
como también las relaciones industriales, teniendo como herramientas bésicas las
politicas, estrategias y objetivos de la Camara de Comercio de Valledupar, de igual forma
realizar la investigaciones estadisticas y econémicas de la Junsdlcmon de la Camara de
‘Comercio, con el fin de divulgar el desarrollo empresarial de la regién y dar la asesoria

correspondiente.

3 REQUERIMIENTOS

31 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

Se requiere Titulo Universitario.

Se requiere una experiencia de
tres (3) afos.

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

Conocimientos en  estadistica,
administracion, direccién,
contabilidad.

Liderazgo, perseverancia, fluidez

verbal, relaciones interpersonales,
organizacién y receptividad.

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

No maneja dinero ni valores

11
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3.3.3

3.4

3.4.1

3.5

3.51

3.5.2

3.6

3.7

Manejo de Informacion Confidencial

SUPERVISION

Recibida .

CONTACTOS =

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Tiene acceso . informacién los
cuales - requieren maxima
discrecion y reserva.

Recibe supervision directa vy

- permanente por parte del Director

Administrativo y Financiero.

Permanentemente con todas Ias
areas de la entidad.

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

Eéfuerzo 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."

12
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3.1
3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2

3.3.

3.3.1

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:

AREA QUE PERTENECE:
DEPENDE DE:

CODIGO:

MISION DEL CARGO

Secretaria de Administrativa y
Financiera 4
Administracién y Finanzas
Director Administrativo y
Financiero

3.2

Como secretaria del area suministrar con eficiencia la informacién, orientacion de manera
clara y precisa al cliente interno y externo, desarrollando actividades béasicas para la
administracion de documentos del personal y de apoyo del sistema administrativo y
financiero, mediante el usoc de los medios que permitan mejorar los procedimientos del
cargo, el servicio al cliente y la imagen de la institucion.

REQUERIMIENTOS -
CONOCIMIENTOS

Educacion

Experiencia
Entrenamiento

Capacitacion

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

Maquinaria y Equipo‘

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

Se requiere una experiencia de
tres (3) afios.

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

Actualizacién en técnicas de
oficina, lenguaje  profesional,
procedimientos de archivo vy
servicio al cliente.

Relaciones interpersonales,

‘organizacién y receptividad.

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

13
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3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero - -

- 3.3.3 Manejo de Informacion Confidencial

34 SUPERVISION

3.4.1 Recibida

3.5 CONTACTOS
3.5.1 Internos

3.5.2 Externos

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

E COMERCIO DE VALLEDUPAR

No maneja dinero ni valores

Tiene acceso y es responsable por

la informacién confidencial del area
por lo que debe manejar la
discrecion y reserva.

R‘ec.ibe supervision  directa y
permanente por parte del Director
Administrativo y Financiero.

Permanentemente - con todas las

" &reas de la enfidad.

Con personas y entidades que
frecuentan la 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.

14
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3.1
© 3441
3.1.2

3.1.3

3.14

3.2

3.3.

3.31

'3.3.2

3.33

34

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDE DE: -~

CODIGO:

MISION DEL CARGO

Supernumerario .-

Administracién y Finanzas

Director Administrativo y
Financiero
3.3

Cooperar de manera agil y confiable en la ejecucion de los. diferentes procesos de las
areas de la entidad supliendo los requerimientos de apoyo para los diferentes cargos, con
responsabmdad y eficacia, para el logro de los ObjethOS institucionales y de la satisfaccién

del empresario.

REQUERIMIENTOS

" CONOCIMIENTOS

Educacion

Experiencia
Entrenamiento

Capacitacion

HABILIDADES

 RESPONSABILIDAD -

Maquinaria y Equipo

'Valores Negociables y/o Dinero

Manejo de Informacién Confidencial

SUPERVISION

Se requiere titulo Profesional.

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

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

Actualizacién 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.

15
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3.4.1 Recibida

3.5 CONTACTOS
3.5.1 Internos
3.5.2 Externos

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

ATIARADE COMERCIODE VALLEDUPAR

Recibe supervisién directa del jefe
inmediato

Con todas las areas de la entidad.
Con el publico.
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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1. IDENTIFICACION

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

CODIGO:

2. . MISION DEL CARGO

AWARADE COMERCIO DE VALLEDUPAR

Recepcionista ,
Administracién'y Finanzas

Director Administrativo y Financiero
3.4 -

Manejar eficazmente la atencién telefénica y la informacion institucional, mediante el uso
adecuado y éptimo de los equipos y la presentaciéon de un excelente servicio, que realce

la 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 y/o Dinero

3.3.3 Manejo de Informacién Confidencial

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

~ Se requiere una experiencia de un

(1) afo.

Périodo de uno (1) a dos (2)

. meses, aproximadamente.

Actualizacién y capacitaciébn en
técnicas de oficina, y servicio al
cliente.

Relaciones interpersonales,
organizacioén 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 informacion confidencial.

17
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34 SUPERVISION

3.4.1 Recibida

35 CONTACTOS
3.5.1. Internos

3.5.2: E‘xternos

. 3.6 - ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Recibe supervision directa del jefe
inmediato’

Con todas las &reas de la entidad.
Con el puiblico.

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.

18
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AUARADE GONERCIO DE VALLEDUPAR

1. IDENTIFICACION

. NOMBREDELCARGO: -~ . Contador

- AREA QUE PERTENECE: , Administracién y Finanzas
DEPENDE DE: B ; Dlrector Admlnlstratlvo y Flnanmero

- CODIGO: - .+ | 35

2. MISION DEL CARGO

;Apoyar eﬂmentemente el desarrollo de Ias actividades operatlvas de la contabilidad y
finanzas de Ia institucion, utilizando tecnologia adecuada para mejora continuamente los
procesos de organizacion y control de documentos y archivo de las. operaciones
financieras, y suministrar. informacion: actualxzada oportuna y veraz, conforme a los
requerlmlentos legales y estatutarios, en un ambiente de respeto compromiso
|nst|tu0|onal y.beneficio mutuo.

3. __REQUERIMIENTO_S'
34 CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacién " ‘ : ‘ Se requiere formacién profesional
' ’ : en Contaduria Publica,
complementado con estudios en

Contabilidad Sistematizada.

" 3.1.2 Experiencia ‘ ' _ Se requiere una‘-experien_cia de un
_. (1) afio.
3.1.3 Entrenamiento .. : - Periodo de uno (1) a dos (2)

“meses, aproximadamente.

314 ‘?Ca’pacitacién o Actualizacion y. capacitacion en el

manejo de la aplicaciéon de
contabilidad de la Camara de
Comercio.

" 3.2  _ HABILIDADES . o ' Liderazgo, perseverancia, fluidez

verbal, relaciones interpersonales,
organizacién y receptividad.

3.3. RESPONSABILIDAD
Tiene a su cargo el equipo y los

Gtiles de oficina necesarios para el
desempefio de sus funciones.

3.3.1 Maquinaria y Equipo

19
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3.3.2

3.33
3.4

3.4.1.

3.5

3.5.1

352

3.6

3.7

Valores Negociables y/o Dinero’

Manejo de Informacién Confidencial
SUPERVISION

Recibida

CONTACTOS

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Tiene .responsabilidad directa por

cheques y valores negociables.

- Maneja informacion-confidencial.

‘Recibe supervision directa 'y

constante del jefe inmediato

- Con el drea administrativa para

proporcionar documentos de su
competencia y la revision de

~cheques; con las demas areas

para el ftramiter de pagos y
suministro de informacion.

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

Esfuerzo mental intermitente y
gran esfuerzo visual.

Condiciones ambientales normales

sin -presentar elementos
desagradables que perturben el

‘bienestar - fisico o mental. Las
posibilidades’ de riesgo y

enfermedad son minimas.

20
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31
3.1.1

3.1.2

“ 343

3.1.4

3.2

3.3.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:

 DEPENDE DE:
CODIGO:

- MISION DEL CARGO

Pagador

Administracién y Finanzas
Director Administrativo y Financiero

36

Efectuar el manejo eficaz y oportuno de la informacion contable y financiera cumpliendo
con los requisitos establecidos por las autoridades de. control y vigilancia, suministrando
lnformaCIon 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 andlisis financiero de las
operacnones comerciales y financieras de la institucion, 'sobre la base de responsabllldad
ética y conciencia del mejoramlento personal e institucional.

REQUERIMIENTOS
‘CONOCIMIENTOS

Educacion

Experiencia

‘Entrenamiento

Capacitaciéon

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

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

Se requiere una experiencia de un
(1). afo  para profesional en
contaduria publica y diez (10) afos

de experiencia si no ostenta el

titulo de contador.

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

~ de la institucion.

Actualizacion en la capacidad en el
manejo de la = aplicacion de
contabilidad de la Céamara de
Comercio.

Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.
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3.4

3.3.1

3.3.2

3.33

3.4.1

3.5
3.5.1

3.5.2

3.6

3.7

EREQUISITOS:

Maquinaria y Equipo

Valores Negociables y/o Dinero

Manejo de Informacién Confidencial

SUPERVISION

Recibida

CONTACTOS
Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

AWARA DE-COMERCIO DE VALLEDUPAR

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

Tiene responsabilidad directa por
cheques y valores negociables

Maneja informacibn que requiere
de discrecion y reserva.

Recibe supervision- directa vy

constante del jefe inmediato

Con todas las éreas de la entidad.

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

Esfuerze mental intermitente y gran
esfuerzo visual.

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

3.1.1

3412

313

3.1.4

3.2

3.3.

3.3.1

3.3.2

3.3.3

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDE DE:

CODIGO:

MISION DEL CARGO

-ATIARA'DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

Coordinador Oficina de PQR’s
Administracién y Finanzas

Director Administrativo y Financiero
3.7

Garantizar al usuario, la optima utilizacién y acceso oportuno de los servicios que presta
la entidad, orientandolo al uso de todos los tramites y procedimientos de la oficina de
PQR’s, atendiendo, investigando y solucionando las peticiones, quejas y reclamos de
estos, de tal manera que se aclaren o resuelvan todas las inquietudes, con relacién a los
servicios que presta la entidad, para que de esta manera se establezcan planes de accién

“d|r|g|dos al mejoramlento continuo de los servicios.

- .RE_QUERIMIENTO.S

CONOCIMIENTOS

Educacion

‘Experienci'a

Entrenamiento

Capacitacion

'HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

Maquinaria 'y Equipo :

Valores Negociables y/o Dinero

Manejo de Informacién Confidencial

Profesional

en el area
administrativa. »

Se requiere una experiencia de un
(1) anos.

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

Actualizacion’ 'y  capacitacién
atencion al cliente.

Liderazgo, perseverancia, fluidez

- verbal, relaciones interpersonales,

organizacién y receptividad.

Tiene a su cargo el equipo y los

Utiles de oficina necesarios para el
desempenio de sus funciones.

" No maneja dinero ni valores

No = mangja informacién

~ confidencial.
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3.4.1

3.5

3.5.1

3.5.2

(?

3.6

3.7

L

»

SUPERVISION

Recibida

CONTACTOS

‘Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

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 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: -

2. MISION DEL CARGO

AVARA DE COWERCIO DE VALLEDUPAR

Coordinador de Servicio al Cliente.
Administracién y Finanzas

Director Administrativo y Financiero
3.8

. -Planear, dirigir y controlar todas las actividades encaminadas a generar una cultura de
S .fcompromlso y cumplimiento hacia los diferentes registros, creando nuevas estrategias
que generen ingresos. institucionales, brindando asesoria y agilizacion de tramites a los
empresarios y: promocionado Ios. servicios institucionales a través de un talento humano
comprometido, motivado, satisfecho y contando con una tecnologia acorde a las

: 'exngencnas del medio.
. REQUERIMIENTOS
'CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacion
3.1.2 Experiencia
3.1.3° Entrenahignto

3.1.4 ¢apacita'ci6n )

3.2 HABILIDADES

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maquinariay_Ecjuipo ‘

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero

3.3.3 Manejo de Informacién Cpﬁfidencia!

Profesional en el area
“administrativa.

Se requiere una experiencia de un
(1) anos.

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

Actualizacibn y  capacitacion
atencién al- cliente y relaciones
interpersonales.

Liderazgo, perseverancia, fluidez

verbal, relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

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

No maneja dinero ni valores

No maneja- informacion
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“6
3.4 SUPERVISION
3.4.1 Recibida
3.5 CONTACTOS
3.5.1 Internos "
3.5.2 Externos
.
- 36 ESFUERZOS REQUERIDOS
3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
)

®

JAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

_confidencial.

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 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: o Ingeniero de Sistemas
AREA QUE PERTENECE: Administracion y Finanzas
DEPENDE DE: Director Administrativo y Financiero

CODIGO: o - 3.9

2. .l\Il.ISI(')'N DEL CARGO
: :Anahzar dlsenar actualizar , montar sistemas, elaborary asesorar a todos los usuarios
de los programas para satlsfacer las necesidades de la entidad, encaminando el avance y
desarrolio tecnolégico. " acorde con la tecnologla a nivel. nacional de las Camaras de
Comercxo garantlzando la prestacnon de un servicio agll y eficiente.
3 REQUERIMIENTOS

‘31 CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacién ' _ Profesional en . Ingenieria de
’ Sistemas.

3.1.2 Experiencia - Se requiere una experiencia de dos
~ | (2) afios.

'3.1.3 Entrenamiento ‘_ o Periodo de uno (1) a dos (2)

meses, aproximadamente.

3.1.4 Capacitacion : En sistemas multiusuanos y redes,

' ' ’ dominio en el montaje de sistemas
en linea base de datos,
programacion - y
telecomunicaciones.

3.2 HABILIDADES | . | Liderazgo, perseverancia, fluidez
' verbal, relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.
3.3. ".RESPONSABILIDAD
3.3. 1 l\Ilaqumanay Equipo ' o Tiene a su cargo el equipo y los
utiles de oficina necesarios para el

desemperio de sus funciones.

3.3.2 Valores Negociables y/o Djn,ero ‘ " No ma,nej'a dinero ni valores
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. CAVIARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

EREQUISITOS

3.3.3 Manejo de Informacién Confidencial

3.4

3.41

3.5.2

3.5

3.51

3.6

3.7

SUPERVISION

Recibida
Ejercida
CONTACTOS

Internos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Tiene acceso a la informacion
confidencial de la seccién de
sistemas.

Recibe supervision directa del jefe
inmediato.

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

Con todas las areas de la entidad.

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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1. IDENTIFICACION

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

-2 'MISION DEL CARGO

AMARADE COMERCIO DE VALEEDUPAR

vCOordin_ador de Sistemas

Administracién y Finanzas
Director Administrativo y Financiero
3.10°

-~ Apoyar a todos los departamentos de la institucion para que ellas produzcan, obtengan
~entreguen y custodien la informacién que requlere para la toma de decisiones y asi logren

sus objetivos y los de la cdmara.

3. REQUERIMIENTOS

/3.4 - CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacion

3.1.2 Experiencia.

3.1.3 Entrenamiento

- 3.1.4 Capacitacién -

3.2 HABILIDADES

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maquinaria y Equipo

Ingeniero de Sistemas o Técnico
en Sistemas o experiencia en
cargos similares de cinco (5) arnos
cuando no ostente titulo.

Se requiere una expenencna de un
(1) ano.

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

Actualizacién en sistemas que
maneja la entidad, programacion
dominio en el montaje de sistemas
en linea base de datos,
programacion y
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
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L

3.3.2

3.',3;'3

3.4

3.4.1

3.5

3.5.1

3.5.2

3.6

3.7

Valores Negociables y/o Dinero

Manejo de Informacion Conﬁdencial5 |

SUPERVISION

Recibida

CONTAGTOS
Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

computo, terminales, -impresoras,

teclados, establllzadores UPS y
sus baterlas

No maneja dlnero ni valores, pero’
responde por -la. custodia y
seguridad de la informacién que se

encuentra almacenada en todos
los computadores de la institucion.

Tiene acceso a fa informacién
confidencial de’ la seccion de

sistemas.

Recibe ‘supervisi'én constante y
directa del jefe inmediato.

Con todas las areas de la entidad.

Con entidades del sector

“informatico en atencién al
“desarrolio  de snstemas de la

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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o ;DENTlFiCAi;wNﬁ

ffNOlVIBRE DEL CARGO i

,QQDIGQ Sy

'AREA QUE APERTENECE.‘_,;’-_:

DEPENDE DE

WISION DEL CARGO.

COMERCIO

' Men'sajero Cobrador

- Administracion y Finanzas
Director Admmlstra’nvo y Financiero
311 ‘ '

~:Servir de vehiculo efectivo de comunicacion entre la institucion y sus clientes, y colaborar
-+ .-enfa realizacion de labores ‘complementarias para garantizar el eficiente destino del flujo
J¢ ~de mformacnon interno y extemo, la calidad del servncxo y la consolidacion de la imagen de

31.2

3.1.3

3.2

133,

3.3.2 :i‘;\[._alo}esNeg‘ociables ylo Dinero

3.3.3

34

3.4

_la Camara de Comercio.
- REQUERIMIENTOS
 CONOCGIMIENTOS
f;fEdUdacic":ﬁ

‘Experiencia

Entrenamiento

HABILIDADES. .

RESPONSABILIDAD

‘Maquinaria y Equipo.

Manejo de inf.orhacién Confidencial

SUPERVISION -

Recibida

Basica Primaria o Bachiller.

'Se requiere una experiencia de

uno (1) a dos (2) arios.

"Perlodo de uno (1) a dos (2)
‘meses, aprox1madamente

' Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

Equipo y los utiles de oficina
necesarios para el desempefio 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

31
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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
&

®

DE VALEEDUPAR

directa del jefe infnedia_to.

~Con todas las areas de la entidad.

~ Establece contactos con todas las

personas y entidades con las

‘cuales * la -institucibn mantiene

relacion en el desarrolio de sus
funciones. '

Esfuerzo mental intermitente gran
esfuerzo visual. -

Condiciones de trabajo normales
sin presentar elementos que

perturben. el bienestar fisico o

~‘mental. Las posibilidades de riesgo
es alta, en razén de sus labores. -

32



L)

®

1.

31
3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.2

3.3.

3.3.1

3.3.2

3.4

3.4.1

3.5

3.5.1

3.5.2

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDEDE:
CODIGO: -

g NIISION DEL CARGO |

DE COMERCIODE VALLEDUPAR

~ Servicios Generales (No.1)

Administracion y Finanzas
Director Administrativo y.Financiero

312

Garantizar los desplazamientos de la institucién, contribuyendo con el desarrollo de sus

actividades y al buen funcwnamlento de Ia misma.

REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS
Educacion

Experiencia
Entrenamiento

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

“Maquinaria y Equipo

Valores Negociables y/o Dinero

SUPERVISION

Recibida

CONTACTOS
Internos

Externos

Basica primaria o Bachiller.

" Se requiere una experiencia de dos

(2) afos y pase de 32 categoria.

- Periodo de uno (1) a dos (2)

meses, aproximadamente.

Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

Equipo  necesarios para el
desempenio 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 la entidad.
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® MANUAL'DE REQUISITOS
3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS
3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO |
[
N
)

)

‘CAARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

Mediano 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 razén de sus labores.
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3.5

3.1

ERERE K K §

3.1.2.

3.1.3
3.1.4
3.2
3.3.
3.3.1

3.3.2

3.4

'3.4.1

‘Valores Negociables y/o Dinero

- CONTACTOS

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL kCARGO:V R SeNicios Generales (No 2 y 3)
AREA QUE PERTENECE: ' Administracién y Finanzas -
DEPENDE DE: ' Director Admlnlstratlvo y Flnan0|ero

CcoDIGO: .- E - 3.13

MISION DEL CARGO

Proporcnonar un ambuente fisico y hmplo y agradable a los miembros de la institucion y
publico en general, que refleje una imagen lmpecab!e por medio del uso racional y
eficiente de Ios insumos a su disposicion. -

REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS
Educacion . o Bésica Primaria o Bachiller.
Experiencia - R ~ Se requiere una experiencia de un
o - (1) ano.

Entrenamiento - _ ' Periodo de uno (1) a dos (2)

' meses, aproximadamente. -
Capacitacion - : Actualizacion en técnicas' de

: ’ atencién a personas y eventos.
HABILIDADES . 7 Relaciones interpersonales,
’ . : ' organizacién'y receptividad.
'RESPONSABILIDAD
Maquinaria y Equipo ~ Tiene a su cargo el equipo
: necesario, para el desempefio de
sus funciones.

No maneja dinero ni valores
negociables. -

SUPERVISION

Recibida . . | o Recibe sdpervis‘ién constante y

directa del jefe inmediato.
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AL'DE REQUISITOS:

3.5.1 Inte'rnos~
3.5.2 Externos

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS

37 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

Con todas las areas de la entidad.
Con los visitantes de la entidad.

Menfal 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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4. REGISTROS PUBLICOS

1. IDENTIFICACION_

: f‘NOMBRE DEL CARGO:

. AREA QUE PERTENECE:
-~ 'DEPENDE DE

. .CODIGO:

2. MISION DEL CARGO |

Dlrector Juridico

" Registros Plblicos

Presidente EjeCUtIVO '

4.1

Optimizar la funcién operatlva y juridica de los reglstros publicos, para ofrecer servicios
de alta calidad que satlsfagan eficazmente las necesidades de los clientes mediante el
uso efectivo de los recursos: y la asesoria juridica a los empresarios y funciones de la
Camara de Comercno en materias relacionadas con el Registro Publico, coordinar el

3 AFAREQUERIMIENTOS |

31  CONOCIMIENTOS -

3.1.1 Educacién

3.1.2 Experiencia

- Entrenamiento

3.1.4 Capacitacién

3.2 HABILIDADES

: . . ejercicio de las funciones pubhcas delegadas a la Camara de Comercio a través del
: trabajo en equo yla adopCIon de tecno!ogla acorde con Ias eXIgenCIas del servicio.

_Formacién profesional en Derecho,
-con especializacion comercial o
.Derecho Administrativo.

- Se requiere una experiencia

minima de dos (2) afios en

"~ derecho comercial o docencia

universitaria.

- Periodo de uno (1) a dos (2)

meses, aproximadamente.

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

Liderazgo, perseverancia, fluidez

verbal, relaciones interpersonales, .
organizacién y receptividad.
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33,

©3.3.1

3.3.2

333

3.4

3.41

-3.42

3.5
3.5.1
3.5.2

3.6

3.7

JEREQUISITOS

L

RESPONSABILIDAD -

Maquinaria y Equi_p_o

Valores Negociables y/o Dinero.

Manejo de Informacién Confidencial

SUPERVISION

Recibida

Ejefcida
CONTACTOS
Internos

Externos

'ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

AWARADE COMERCIODE VALLEDUPAR

“Tiene a‘'su cargo el -equipo

necesario y Util de oficina para el

- desemperio de sus funciones.

No maneja dinero ni valores
negociables.:

Tiene - .acceso ~a  informacion
confidencial relativa a los aspectos

" legales. de la entidad, la cual

requiere discrecion.

~ Recibe supervision directa del jefe

inmediato.

- ‘Sobre el personal a su cargo

Con todas las &reas de la entidad.

Mantiene' contacto con todas las

camaras de - comercio para
-coordinar actividades. propias del

dep,a'rtamlento;' con .el publico en

- general y con entidades externas.

Merntal 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 aérea o terrestre. -
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1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:

AREA QUE PERTENECE:

DEPENDE DE:
CODIGO:

2. " MISION DEL CARGO

CATIARA DE-COMERCIO DE VALLEDUPAR

- Secretaria Direccién Juridica y

Registros Publicos.
Registros Publicos
Director Jundlco
42 -

‘EJecumon eflcaz de todas Ias actividades secretanales del area de registros publicos y
“alcanzar una, sélida lmagen de la institucion que proyecte Ia ‘excelente calidad de los

servicios. del usuario; mejorando continuamente

los procesos en el trabajo y

proporcnonando informacién y orientacion, relacionada ‘con los registros publicos, a los
funcionarios y usuanos con responsabilidad, profesnonahsmo y sentido interpersonal.

3. ‘REQUERIMIENTOS :

34 CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacion

3.1.2 Experiencia -

313 Entrenamiento

'3.1.4 Capacitacién

32 HABILIDADES

' 3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maquin_ariayE_quipo

Se requiere el ftitulo de
Secretariado - Ejecutivo, o]
experiencia de un' (1) afos sino

. ostenta el titulo, con conocimientos

en sistemas.

Se requiere una experiencia

~ minima de un (1) afos.

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

Actualizacibn  en técnicas de
oficina, lenguaje profesional,
procedimientos de: archivo vy
servicio al cliente.

Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

Tiene a su cargo el equipo y Utiles

de oficina necesarios para el

desempefio de sus funciones...

39



3.3.2

3.3.3

3.4

3.4.1

L/

-

3.5
3.5.1

3.5.2

3.6

3.7

®

®

Valores Negdcﬁiablés yfo Dinero

Manejo de Informacién Confidencial

SUPERVISION

Recibida

'CONTACTOS

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

No maneja dinero ni. valores
negociables.

Tiene acceso y es responsable por
la informacién confidencial de
actas, = reuniones de Junta
Directiva, - documentos y oficios de
la Presidencia Ejecutiva, los cuales
requieren méaxima discrecién y
reserva. : :

"_Recibe.'. ‘supervision directa y

permanente del jefe inmediato.

Con todas las areas de la entidad.

Con todas -‘las personas y
entidades con las cuales Ia

- Camara debe mantener relacion en

el desarrollo de su gestién..

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.
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'MANUAL DEREQUISITOS :

1. IDENTIFICACIQN

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDE DE:

CODIGO:

2. - MISION DEL CARGO

ANARADE COMERCIO DE VALLEDUPAR

Jefe de Registro Publicos
Registros Publicos
Director Juridico

43

* "Garantizar la idoneidad de los registros publicos y elevar la calidad de servicio, a través
-de la revision y. certificacion de los documentos mercantiles y la asesoria juridica a todas
las unidades de la entidad al cliente, con responsabilidad ética y compromiso institucional
en el mejoramiento de la imagen de la Camara de Comercio.

3. REQUERIMIENTOS
31 CONOCIMIENTOS

3.1, Educacién

3.1.2 EXpei‘ienc_ia

3.1.3 Entrenamiento

1344 ‘j Cfapacitacién

3.2 HABILIDADES

© 3.3. RESPONSABILIDAD

.' 3-.3.1 Maquinaria y Equipo

Se requiere el titulo de Profesional
Universitario o un (1) afo de
experiencia -en framites de
registros publicos cuando no se

. ostente ¢l titulo.

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

Periodo de uno (1) a tres (3)

meses, aproximadamente.

Conocimientos en reformas del
Cédigo de Comercio, registros
publicos asignados a las Camaras
de Comercio, y actualizacién 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
desemperio de sus funciones..
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3.3.3
3.4
3.4.1

3.4.2
i 3.5

3.5.1

352

3.6

3.7

®

o

Valores Negociables y/o Dinero

Manejo de Informacién Confidencial .
SUPERVISION
Recibida -

Ejercida

CONTACTOS

Internos

Externos

' ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

‘No maneja dinero ni valores

negociables.

Tiene acceso y es responsable por
la informacion confidencial relativa
a los registros publicos. '

Recibe v'supervisién directa vy
permanente del jefe inmediato.

El personal a su cargo.

Con todas las éareas de registros
publicos. .

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

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.
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CAMARA DE = COMERCIO DE: VALLEDUPAR

~ MANUALDEREQUISITOS:

IDENTIFICACION

'NOMBRE DEL-CARGO: -
AREA QUE PERTENECE

~ DEPENDE DE:
'CODIGO:

34

3

®

3.1.2

343

3.1.4

3.2

3.2.1

322

3.2.3

MlSléN DEL CARGO

Augxiliar de Caja Especial

- Registros Publicos

Jefe de Registros.

4.4

”Ofrecer a‘los “usuarios el servicio de expedlcmn de certlflcados institucionales, con
“eficiencia y-alta calidad mediante base tecnolégica que mejore €l proceso de certificacion,

en un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad, contribuyendo de esta manera al
logro efectivo de'los ObjetIVOS del departamento y de la institucion.

REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS '
Educacuon

Experiendia '
Entrenamiento =

Capacitacién -

HABILIDADES

Intelectuales

- Mental e iniciativa

Varias

Bachiller.

- Se requlere una experiencia

minima de dos (2) anos.

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

Actualizacion en técnicas vy
procedimientos de certificados
sobre los registros publicos
delegados a las cémaras de
comercio. ’

Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

Las funciones del cargo son de
caracter operativo, en

consecuencia se requiere habilidad
intelectual media, expresable a
través de capamdad para organizar
datos.

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

Se requiere excelente manejo de
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3.3.
3.3:1
3.3.2

34

3.4.1

3.5

351

3.5.2

- 3.6

3.7

WANUAL DEREGUISTTO

RESPONSABILIDAD

Maquinaria y Equipo

Valores Negociabiés ylo Dinero

SUPERVISION

Recibida

_CONTACTOS

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

SANARA DE COMERCIO DE VALEEDUPAR

las. relaciones interpersonales,

orden y diligencia en el trabajo.

Tiene as,u cargo el equipo y utiles

de oficina necesarios para el
- desempeno de sus funciones..

~No maneja dinero ni valores
* negociables.

Recibe - supervisién  directa vy
permanente del jefe inmediato.

- Mantiene contacto con su jefe
" inmediato.

Con el publico en general.

“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.
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CAMAREDE CONERGIO BE VALLEDUPAR

IDENTIFICACION -

- NOMBRE DEL CARGO: . ~ Archivista -
AREA QUE PERTENECE: S Registros Publicos
DEPENDEDE: . . ‘ Jefe de Registros
CODIGO: o ' 45
3MISION DEL CARGO

3.1
3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2

3.3.

3.3.1

R 3.3;2'

-3_.‘4‘.'1'

Administrar eficientemente los expedlentes de personas naturales y Jurldlcas inscritas en

el registro -publico, aplicando técnicas que mejoren los procesos de recepcion,

clasificacion, registro. y control, para suministrar |nformaC|on veraz y oportuna a los
funcionarios y chentes de la institucion.

REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS
Educacién ' o Bachiller.
Experiencia ' Se requiere una experiencia
A S minima de seis (6) meses.
‘Entrenamiento ERE v Periodo de uno (1) a dos (2)
L ‘ meses, aproximadamente.
Capacitaciéon o Actualizacibn en técnicas y
s ' procedimientos de archivos.
HABILIDADES . | Relaciones interpersonales,
: organizacion y receptividad.
RESPONSABILIDAD
Maquinaria y Equipo : Tiene a su cargo el equipo y utiles

de oficina necesarios para el
- desempefio de sus funciones..

Valores Negociables yiB_Dinero No rhaneja dinero ni valores
' i negociables.

SUPERVISION

Recibida L ‘Recibe  supervisién directa y

permanente del jefe inmediato.
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TIANUAT:DE REQUISITOS =

3.5 CONTACTOS

- 3.5.1 Internos |

3.5.2 Externos

3.6 'ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

CAMARADE COMERGIO DE VALLEDUPAR

'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 vy
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.
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3.1
3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.1.4
3.2

3.3.
3.3.1
3.3.2

3.4

3.4.1

lDENTIFICACION"

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDEDE: = -
CODIGO:

MISION DEL CARGO

GARIARA DE COMERGIO DE VALLEDUPAR

Tesorera-Auxiliar.de Registro
Registros Publicos

- Jefe de Registros

46

Llevar de manera organizada y eficiente todo lo relacionado con el recaudo, desembolso y
custodia del efectivo y titulos valores de la institucion, para suministrar informacién clara y
oportuna del* drea. administrativa, financiera y juridica, utilizando los insumos a su
disposicién en forma objetiva y con responsabilidad ética, institucional y social.

REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS
Educacion

Experiencia
Entrenamiento

Capacitacion
HABILIDADES

RESPONSABILIDAD
Maquinaria y Equipo
Valores Negociables y/o Dinero

SUPERVISION

Recibida

Bachiller. ;

Se requiere una experiencia

. minima de un (1) afio.

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

'En aspectos relacionados con los
" registros publicos y el manejo de la

cuenta contable caja.

-Relaciones interpersonales,

organizacion y receptividad.

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

Tiene responsabilidad directa por
cheques y efectivo recibidos.

- Recibe supervision directa y
permanente del jefe inmediato,
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& AWARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR
, ,corvno también  del  Director
_ v - Administrativo y Financiero.
3.5 CONTACTOS -
- 3.5.1 Internos : ‘ ~ Con el érea de registros publicos y
x : ~ administrativa y financiera.
3.5.2 Externos : ) Con el publico que va a efectuar
; . | : los pagos.
[f’ 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 minimos.

AL
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1.

3.1

-3.1.1

3.1.2

'3.1.3

3.14

3.2

3.3.

3.3.1

3.3.2

3.4

3.4.1

NARA'DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO: " Auxiliar de Registro
AREA QUE PERTENECE: o ‘ '~ Registros Publicos
DEPENDE DE: R i Jefe de Reglstros
CODIGO: - PR a7
MISION DEL CARGo

Ofrecer al empresarlo los servicios de los registros publicos delegados por eI estado, con
alta calidad' mediante el apoyo material y tecnologico de la institucion, con
responsablhdad eficacia y confiabilidad, para cumphr de. una manera 6ptima con los
objetivos y la mision de la Camara. .

REQUERIMIENTOS.
CONOCIMIENTOS
Educacién o Bachiller con conocimientos en
' sistema.
Experiencia R S ASe - requiere  una experiencia
o mlnlma de un (1) ano.
Entrenamiento T Penodo de uno (1) 3 -dos @
o ' meses, aproximadamente.

Capacitacion ' - S vA.ctuaI.izacic"')n eh_ técnicas y

. o ' procedimientos = sobre  registro

mercantil.
HABILIDADES " Relaciones interpersonales,
v : organizacion y receptividad. -

RESPONSABILIDAD
Magquinaria y Equipo - _ Tiene a su cargo el equipo y utiles

. de oficina necesarios para el
desempefio de sus funciones..

Valores Negociables ylo Dinero .. Maneja dinero y titulos valores.
SUPERVISION
Recibida o . Recibe supe'rvisiéh] directa y

permanente del jefe inmediato, a
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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

través de la revisién de libros y
verificacion del oportuno tramite de
los documentos.

Con el area de registros publicos.

- Con el publico que va a efectuar

los pagos, que solicita 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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WANUALDE REQUISITOS

IDENTIFICACION

- NOMBRE DEL CARGO:

3.1

3.4.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2

3.3.

3.3.1

3.3.2

3.4

~3.4.1

AREA QUE PERTENECE:
DEPENDEDE: -
cobiGo:

MISION DEL CARGO

Digitador .
Registros Pablicos =

“Jefe de Reglstros

48

Apoyar las actwldades deI 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 entidad, un servucxo de alta calidad- para asi cumphr con Ios objetwos y

mision de la institucion.
REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS

Educacion
Experiencia
Entrenamiento
Capacitacion

HABILIDADES

RESPONSABILIDAD
Maquinaria y Equipo
Valores Negociables y/o Dinero

SUPERVISION

Recibida

Bachlller con conommlentos en

_ S|stemas

. Se requiere una experiencia

minima de un (1) afo.

Periodo de uno (1) a dos (2)

"~ meses, aproximadamente.

Actuali_zaci_c’m de sistemas.

Relaciones interpersonales,

.. organizacion y receptividad.

Tlene a su cargo el equipo vy utiles
de oficina’ necesarios para el
desempeiio de sus funciones..

No maneja dinero ni titulos
valores.

Recibe supervision directa y
permanente del jefe inmediato, a
través de la revision y verificacion
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'CAMARADE GOMERGIO DE VALEEDUPAR

MANUAL DE REQUISITOS.

3.5 CONTACTOS
3.5.1 Internos

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 © CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

de la digitacion de la informacién.

Con el drea de registros puiblicos.

" 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

NOMERE DEL CARGO: . - Coordinador de Certificados

AREA QUE PERTENECE: ; Registros Pablicos
DEPENDE DE: . _ Jefe de Reglstros
CODIGO: L = 4.9 ‘

2. MISION DEL CARGO

Cooperar de manera agil y confiable y confiable en la ejecucion 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 Ob]ethOS mstltucnonales y de la
satisfaccion del empresario.

3. REQUERIMIENTOS

31 . CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacién “Bachiller.

3.1.2 Experiencia L v o Se requiere una experiencia
g minima de un (1) afos.

- 3.1.3 Entrenamiento ‘ ~ Periodo de uno (1) a dos (2)

meses, aproximadamente.

3.2 HABILIDADES R Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

3.3 RESPONSABILIDAD

3.31. Maquinaria y Equipo : ' Tiene a su cargo el equipo y utiles
- de oficina necesarios para el
desempefio de sus funciones..

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

34 SUPERVISION

3.4.1 Recibida _ , Recibe supervisiébn directa y
' permanente del jefe inmediato.

3.5 CONTACTOS

3.5.1 Internos ) o ' , Con todas las é&reas de la
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3.5.2 Externos
3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

institucion.

Con el publico que frecuenta la
institucién. ’

- Esfuerzo mental intermitente, 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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REQUISITO

CAMARADE COMERCIO DE VALLEDUPAR

~ 5.PROMOCION Y DESARROLLO'

Director Promocién y Desarrollo
Promocién y Desarrollo

“Presidente Ejecutivo

5

Planear, ejecutar y promover con eficacia los servicios, imagen y crecimiento
socioecondmico de la Camara de Comercio, a través del uso racional, objetivo y creativo
de los recursos a su disposicion, en actividades de divulgacion corporativa de la entidad;

en la elaboracién de public‘acignes de interés econémico y social; en actividades civicas,
- empresariales y culturales. También a través de acuerdos institucionales que apoyen el
desarrollo regional, proyectando un sélido liderazgo, con responsabilidad ética y social..

s&
1. IDENTIFICACION.
NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDE DE:
CODIGO:
2.  MISION DEL CARGO
®
s
3. REQUERIMIENTOS
3.1 CONOCIMIENTOS
"~ 3.1.1 Educacién
3.1.2 Experiencia
) ; 3.1.3 Entrenamiento
L 3.1.4 Capacitacion
3.2 HABILIDADES
3.3. RESPONSABILIDAD
3.3.1 Maquinaria y Equipo
»

Profesional en  Comunicacion
Social, Economista, Administrador
de Empresas, Ingeniero industrial o
Abogado.

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

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

Seminarios, cursos, efc en
actualizacién en relaciones
publicas, conocimientos
periodisticos.

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

Tiene a su cargo el equipo y Utiles
de oficina necesarios para el
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WARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

S

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero

3.4 SUPERVISION

3.4.1 Recibida

3.5 CONTACTOS

3.5.1 Internos
3.5.2 Externos
3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

desemperio de sus funciones..

No maneja dinero ni titulos
valores. :

Recibe - supervisién directa y
permanente del jefe inmediato.

Con todas las areas de Ila
institucion.

Con el publico que frecuenta la
institucién.

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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MANUAL DE REQUISITOS

'CAWARADE COMERCIO DEVALLEDUPAR

1.  IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:

DEPENDE DE:
CODIGO:

2. MISION DEL CARGO

Secretaria de Promocion y

- Desarrollo

Promocién y Desarrollo
Director de Promocion y Desarrollo
5.1

Contribuir al logro de los objetivos del area de promocién'y desarrolio, administrativo y
suministrando informacién 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 la consolidacion de la imagen 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

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maquinaria y Equipo

3.3.2 Valores Negociables y/o kDinero '

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

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

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

Actualizacibn = en técnicas de

oficina, lenguaje  profesional,
procedimientos de archivo vy
manejo de informacioén.

Relaciones interpersonales,
organizacion y receptividad.

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

~ desempefio de sus funciones..

No maneja dinero ni titulos
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3.3.3

3.4

3.4.1

3.5

3.5.1

3.5.2

3.6

3.7

(

L/

Manejo de Informacién Confidencial

SUPERVISION

Recibida

CONTACTOS

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS ..

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

‘CANARA'DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

valores.

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

Directa y constante de su jefe
inmediato.

Con todas las areas de |la
institucion. :

Con todas las personas. con las
cuales la Camara debe mantener
relacién en el desarrollo de sus

funciones.

Esfuerzo mental intermitente, 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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WANUAL DE REQUISITOS

1.

IDENTIFICACION

" NOMBRE DEL CARGO:

3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2

3.2.3

3.3.

3.3.1

AREA QUE PERTENECE:

DEPENDE DE:
CODIGO:

MISION DEL CARGO

‘CAWIARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

- Jefe de Desarrollo Empresarial -

Expofestival

Promocién y Desarrollo
Director Desarrollo Empresarial
5.2 ‘

Participar en las actividades de informacién empresarial y comercial, mediante el uso
adecuado de Ia tecnologia y los recursos para mantener una excelente cultura del servicio

institucional.
REQUERIMIENTOS
CONOCIMIENTOS

Educacion

Experiencia
Entrenamiento

Capacitacién

HABILIDADES
Varias

RESPONSABILIDAD

Maquinaria y Equipo

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

~ Se requiere una experiencia

minima de dos (2) afos.

Periodo de uno (1) a dos (2)

meses, aproximadamente.

En aspectos relacionados con

- Ultimas técnicas en administracion,

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.

Tiene a su cargo el equipo y Utiles

de oficina necesarios para el
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3.3.2

34

3.4.1

»

3.4.2
3.5
3.5.1
3.5.2
3.6

3.7

Valores Negociables y/o Dinero

- SUPERVISION

Recibida

Ejercida
CONTACTOS

Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO -

- CAMARA DE COMERCIO DEVALLEDUPAR

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

No maneja dinero ni titulos
valores. No obstante en razbn a su
cargo responde por las actividades
de caracter econémico que se

_efecttien. '

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 vy
entidades con las cuales la
Camara de Comercio debe
mantener relacion en el desarrolio
de su gestion.

Esfuerzo mental intermitente, 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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MANUAL DE REQUISITOS

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:

DEPENDE DE:
. CODIGO: '

2.  MISION DEL CARGO

CANARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

Secretaria de Desarrollo
Empresarial

Promocién y Desarrollo

Jefe de Desarrollo Empresarial
5.3 :

Suministrar informacién y: orientar al cliente interno y externo de una manera clara y
precisa para el logro de los objetivos propuestos por la institucion; mediante el uso
adecuado de los medios que permitan mejorar los procedimientos, el servicio al cliente y

la imagen de la institucién.

3. REQUERIMIENTOS

31 CONOCIMIENTOS -

3.1.1 Educacién

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

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

Se requiere una experiencia
minima de un (1).

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

Actualizaciébn en técnicas de
oficina, lenguaje profesional,

procedimientos de archivo vy
~ manejo de informacién.

Relaciones interpersonales,

organizacion y receptividad.

" Tiene a su cargo el equipo y Utiles

de oficina necesarios para el
desempefio de sus funciones..

No maneja dinero ni titulos
valores.

61



MANUAL DE REQUISITOS

3.3.3 Manejo de Informacién Conﬁdencia]

3.4 SUPERVISION

3.4.1 Recibida

3.5 CONTACTOS

'3.5.1 Internos

3.5.2 Externos

3.6 'ESFUERZOS REQUERIDOS

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

AVARA DE:COMERCIO DE VALLEDUPAR

Tiene acceso y es responsable por
la informacién como documentos y

. oficios del area.

Directa .y constante de su jefe
inmediato. ' '

‘Con todas las areas de la

institucion.

Con todas las personas con las
cuales la Camara debe mantener
relacion en el desarrollo de sus
funciones. '

Esfuerzo mental intermitente, 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. IDENTIFICACIQN

NOMBRE DEL CARGO:
AREA QUE PERTENECE:
DEPENDE DE:

CcODIGO:

2. MISION DEL CARGO

Director Centro de Congiliacién

Y Arbitraje

Area Centra de Conciliacion y
Arbitraje

Presidente Ejecutivo

6

Promover los métodos alternos de solucnon de conflictos con el propésito de contribuir a

la agilizacion de la administracién de justicia, a la solucién de conflictos por las vias

altemativas de la Conciliacién y Arbitraje, a la descongestlon de los despachos judiciales

.y a la generacién de convivencia arménica .con economia de costos y de tlempo
" proyectando un sélido Ilderazgo institucional con responsablhdad soc1a| y éfica.

3. REQUERIMIENTOS -
3.1 CONOCIMIENTOS

3.1.1 Educacién

3.1.2 Experiencia

3.1.3 _Entrenamiento
3.1.4 Capacitacién B

3.2 HABILIDADES

3.3. RESPONSABILIDAD

3.3.1 Maqﬁinaria y Equipo

3.3.2 Valores Negociables y/o Dinero

Formacién profesianal en Derecho.

Se .requiere una experiencia
minima de tres (3) - aftos en el
gjercicia de su profesion o en el

* desempefio de la judicatura.

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

Actualizacién 'y formacidon para

_congciliador.

Liderazgo, perseverancia, fluidez
verbal; relaciones interpersonales,
organizacién y receptividad.

Tiene a su cargo el equipo
necesario y util de oficina para el

.desempefio de sus funciones.

‘No maneja dinero ni valores
‘negociables.
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WANUAL DE.REQUISITOS

3.3.3

3.4

3.4.1

3.4.2
3.5
3.5.1

3.5.2

3.6

Manejo de Informacién Confidencial

SUPERVISION

Recibida

Ejercida
CONTACTOS
Internos

Externos

ESFUERZOS REQUERIDOS

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

AWARA DE GOMERCIO DE VALLEDUPAR -

Tiene accesa a informacién
confidencial relativa a los aspectos
legales la cual requiere discrecion.

- 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 externas.

~ 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 aérea o terrestre.
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MANUAL DE REQUISITOS

1.

IDENTIFICACION

" NOMBRE DEL CARGO:

3.1

3.1.1

13.1.2

3.1.3

3.1.4
3.2

3.3.

3.3.1

3.3.2

AREA QUE PERTENECE
DEPENDE DE:

CODIGO:

MISION DEL CARGO

CANARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

Secretaria del Centro de
Conciliacion y Arbitraje

- Centro de Conciliacion y Arbitraje

Director del Centro de Conciliacion
y Arbitraje

6.1

Elaborar y tramltar la documentacnon y. correspondencna ordenada por el Dlrector del

.....

crear y mantener una imagen posmva que responda a la filosofia y objetivos propuestos

por la institucion.

REQUERIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

Educacion

Experiencia
Entrenamiento

Capacitacion
HABILIDADES

RESPONSABILIDAD

Maquinaria y Equipo

Valores Negociables y/o Dinero

Estudiante de Derecho. en funcién
del afio obligatorio de Judicatura
Preferiblemente o Titulo de
Secretaria Ejecutiva.

- Se requiere una experiencia de dos

(2) anos.

‘Perioda de uno (1) a dos (2)

meses, aproximadamente.

- Lineamientos Basicos para la

Formacion de Conciliadores- en

- Equidad.

" 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
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3.3.3 Manejo de Informacién Confidencial
3.4 SUPERVISION
3.4.1 Recibida
3.5 CONTACTOS
- 3.5.1 Internos.
 ~-3.5.2 Externos -
3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS
3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO
¥

L]

AVARA DE GOMERCIO DE VALLEDUPAR

- Tiene acceso y es responsable por

la informacion confidencial de las

- conciliaciones, documentos y

oficios  del Centro, los cuales
requieren. maxima discrecion Yy
reserva.

 Recibe  supervision directa y

permanente por parte del Director

- del Centro.

Con el area de Promocion vy
Desarrollo y Conciliadores inscntos
al Centro de Conciliacion.

~ Con personas Yy 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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| '-fARTICULO TERCERO: El presente Manual rige a partlr de la fecha de su expedlcwn y

deroga las: dISpOSlCloneS que le sean contranas

Expedido' en Valledupar a los Treinta (30) dias del rﬁes, de Marzo de 2007

Presidente: -S6 cretavnvo
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