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RESOLUCION N° 191 DE 2QA O 
NOVIEMBRE 28 

"POR MEDIO DE LA CUAL SE LLEVA A CABO UNA REFORMA 

TOTAL DEL MANUAL DE PERF1LES Y COMPETENCLAS DE LA 

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR" 

La Junta Directiva de La cárnara de Comercio de VaUedupar, en uso de 

sus facultades legales y estatutarias, 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: Aprobar Ia Reforma Total del MANUAL DE 

PERFILES V COMPETENCIAS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE 

VALLEDUPAR. 

ARTICULO SEGUNDO: El contenido del nuevo MANUAL DE 

PERFILES V COMPETENCIAS para accederà cargos en Ia Cámara 

de Comercio de Valledupar, es el que a continuación se incorpora: 
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CAMARA DE COMERCIO 

DE VALLEDUPAR 

INTRODUCCION 

La CAmara de Comercio de Valledupar caractenzada par Ia excelencia en Ia 

prestación del serviclo y en el mejoramento continuo actualiza permanentemente 

el manual de perfil y competencias en colaboraciOn con todo el equipo de trabajo 

que Ia conforma. 

El propOsito fundamental del Manual de Perfil y Competencias de Ia Cámara de 

Cornercio de Valledupar es servir coma instrumento de gula y control al personal, 

para el mejor cumplirniento de las acciones especificas de las diversas areas de 

trabajo y definir las responsabihdades del empleado, asimismo se ha buscado 

diferenciar y no superponer funciones yb tareas, ello con el fin de conjugar Ia 

especialidad organizacional con el principlo de flexibilidad. 

Del mismo modo, determina as funciones especIficas, responsabilidades, 

autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de Ia estructura orgánica de 

cada dependencia. 

Sc espera que este manual ayude a los funcionarios a entender su cargo dentro 

del nuevo esquema estructural y organizacional de Ia Cámara de Comercio de 

Valledupar. 
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NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL 

Para Ia correcta formacion de este Manual, el mismo debe ser utilizado tomando 

en cuenta los sigutentes aspectos: 

El Manual estará a disposiciOn de todas las Areas y Dependencias de Ia Cãmara 

de Comercio de Valledupar. 
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El Manual se encuentra organizado de manera tal, que los funcionarios puede 

encontrar una informaciOn clara y precisa, sabre las responsabilidades y acones 

que deberi cumplirse durante el desarrollo del misrno hasta el nvel de detalle. 

Los usuarios del Manual, deben notificar a Ia Secretaria Administrativa las 

sugerendas, modiicaciones o carnbios que afecten el contenido del mismo, con el 

objeto de garantizar SLI vigencia y con ella mejorar Ia base del conocimiento en el 

tie rn pa. 
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cAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL MANUAL 

Establecer el perfil y las competencias que requiere Ia cámara de comercio en las 

diferentes areas y dependencias que las conforman, a fin de lograr Ia ejecuciOn de 

las metas y objetivos trazados, desempeñándose con eficiencia y eficacia. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Garantizar que todos los cargos de Ia planta de personal de Ia Cãmara de 

Comercio de Valledupar cuenten con funciones y requisitos especIficos. 

• Asistir al cumplimiento de cada una de sus funciones, habilidades y 

responsa h ii idad es 

• Satisfacer los requerimientos de Ia Cámara de Comercio en términos de 

productividad, eficiencia y eficacia. 

Contribuir a Ia ejecución correcta de las labores asignadas a cada 

fLlncionario y propiciar uniformidad y continuidad en el trabajo. 

• Servir de instrumento Util para Ia orientaciOn y medicián del cumplirniento de 

las funciones y de informaciOn aI pUblico. 

ALCANCE 

Va dirigido a las areas y dependencias que conformari Ia entidad. 

CAMARA DE COMERCIO 
) DE VALLEDUPAR 

DOCLPMEPITO 
QSOLETO 



MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS 
CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVtEMBRE DE 2013 

- . 

ORGANIGRAMA 

JUNTA DIRECTIVA 

ow w 

C1Q SECRETARIA 

ADMINISTRA11VA 

REVISACO FOR: APRGEADO FOR: ELAEORADO FOR: 

JUNTA DIRECTVA 
FRESIDENTE EECUT'iC 

dosE LUS URON MARQUEZ 

SECRETARC ADMINISTPATIVO 

EDGAR RINCON CASTLLA 

PRESIDENCIA EJECUIIVA 

REVISOR FISCAL 

CONTROL INTERNO 

REGISTROS 

PUBUCOS 

DESARROLLO 

REGIONAL  

CONTAEIUDAD Y 

ANANCIERA. 
SISTEMAS. 

I 

COMUNICACIONES Y 

PRENSA 

CENTRODE 

CONCIL}ACION Y  

TITUL 0: ORGANIGRAMA 
VERSON2 

PAGNA9DE178 
CAMARA DE COMERC0 

DE VALLEDUPAR 

ASAMBLEA GENERAL DE 

AF1UADOS 



I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Ill. COMPETENCIAS V HAF3ILIDADES 

Actitud De Serviclo 
DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Cliente pare 0 cual dirige todas SUS acciones como estrategia para 
garanhizar a satisfacción de los mismos. 

- 
Compromiso 

C lid d a a 

Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de Ia 
Organizacion 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 

Trabajo en Equlpo 
Implica a intención de colaborar y cooperar COfl otros former parte del 
grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

— 

ComunicaclOn 

Orientaciôn al 
Logro 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacióri adecuado 
entre los miembros del Equipo 0 de a organizaciOn utilizando los distintos 
canales qua en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 

Capacidad pare dirigir sus acciones hacia el cumplirniento total de los 
objetivos establecidos en su cargo. 
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El 
CAMARA DE COMERCIO 

DE VALLEDUPAR 

[1 

Nombre del Cargo: Revisor Fiscal 

Dependencia: Junta Directiva 

Naturaleza del Cargo: Elección Junta Directiva y 

Revisoria Fiscal 

COdigo del Cargo: JTDRFI 

Jete Inmediato: Presidente Junta Directiva 

Nunuero de Cargos:1 

Educación (Estudlos Aprobados) Experlencia Laboral 
Poseer titulo universitarlo en Contadurla Pibllca, conocimientos 
contables y acreditacián pare ejercer Ia revisoria fiscal. 

QJmgción 
ActualizeciOn en conocimientos contables. 

5 años de experiencia en 
cargos similares. 
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINGON GAFILt A 
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CAMARA D COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar a los socios y clientes de Ia instituciOn a integridad fIsica de los activos; 

Ia transparencia de las operaciones comerciales y financieras, Ia veracidad de los 

estados de situaciOn financiera, mediante Ia fiscalizaciOn y examen de las 

actividades comerciates, documentos y sistemas de seguridad de Ia empresa; y Ia 

certificaciOn de los estados financieros, con ética, profesionalismo, eficiencia, 

compromiso social e institLicional para el mejoramiento continuo de Ia imagen de Ia 

Cámara de Cornercio. 
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1. Vigilar y cerciorar que las operaciones celebradas o cumplidas por Ia CAmara 

de Comercio se ajusten a las prescripciones de los estatutos, los reglameritos 

y as decisiones de Ia Junta Directiva. 

2. Asistir con las entidades gubernarnentales que ejerzan inspección y vigilancia 

de Ia entidad y rendir los informes a que le sean solicitados. 

3. Inspeccionar todas las operaciones, inventarios, actas y libros 

correspondientes, comprobantes de cuentas y negocios de Ia Cárnara de 

Comercio. 

4. Elaborar mensualmente un informe y rernitirlo a Ia Junta Directiva para $11 

revisiOn 

5. Efectuar arqueos de caja una vez al mes, garantizando Ia contabilidad de Ia 

Cámara de Cornercio. 

6. Verificar Ia comprobaciOn de todos los valores de Ia CAmara de Comercio y de 

los que ésta tenga en custodia, procurando que se tomen oportunamente las 

medidas de conservaciOn o seguridad de los mismos y en general de todos lc 
' AMARA DE cOMI 

bienes de a CAmara. t'_) DEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 
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JUNTA DIRECTIVA 
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7. Informar oportunamente y por escrito a Ia Junta Directiva, a Ia Cornisiôn de Ia 

Mesa, o al Presidente Ejecutivo, segün sea el caso, las rregularidades que se 

observe en los actos o contratos de Ia Cámara de Cornercio o en el debido 

cumplimiento de sus funciones de los empleados de manejo, procurando de 

inmediato las soluciones correspondientes. 

8. Rendir a Ia Junta Directiva Lifl informe mensual o cada dos meses sobre las 

cuentas y balances, dando cumplimiento a lo estableddo en el articulo 208 del 

Código de Comercio. 

9. Autorizar con su firma los balances y demás estados financieros de Ia Cámara 

de Comercio. 

10. Conservar, organizar, renovar y controlar lo relacionado con el recaudo, 

desembolso del efectivo y tItulos valores de Ia institLlciOn. 

11. Elaborar las declaraciones de renta de Ia Entidad. 

12. lnspeccionar el inventario de mueble y equipos de oficina. 

13. Controlar las instrucciones, practical las inspecciones y solicitar los informes 

que sean necesarios para establecer un control permanente sobre los valores 

sociales de Ia entidad. 

14. Convocar a Ia Junta Directiva a reuniones extraordinarias cuando lo juzgLle 

necesario. 

15. Asistir a las reuniones de Junta Directiva con voz pero sin voto, cuando sea 

invitado, proponiendo todas las medidas que considere necesarias para que 

se garantice el mejor desempeño de sus funciones. 

16. Las demás que le asigne Ia ley, los Estatutos o Ia Junta Directiva. 

CAMARA DE COMERCIO 
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OBSOLETO 
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ci 

L IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclón (Estudlos Aprobados) Experiencia Laboral 
FormaciOn profesional universitaria en Derecho, as administrativa, 10 años de expenencia 
Financiera o pUblica, con especiazación en cualquier rama dcl Derecho, en cargos de DirecciOn. 
Administración o Finanzas PCibiicas 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en tomo a las necesidades del 
Cliente para Ia cual dirige fades SLIS acciones coma estrategia paia 
garantizar a satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de Ia 
Organización. 

Pracesa de rnejoramierito conbnuo, en donde todas las areas de Ia empresa 
participen activamente en ci desarroilo de productos y servicios, que 
satisfagari as necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
Implica Ia intencióri de colaborar y cooperar con otros, fomar parte dcl 
grupo, trabajarjuntos; a opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actitud De Serviclo 

Cornpromlso 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicaciOn adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Comunicación 

Orlentación al 
Logro  

Capaciclad para diriçjir sus acciones hacia ci cumplimiento total de los 
objetivos estabiecidos en su cargo. 
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CAMARA fl COMERCIO 

VA LLD U PA K 

OBJETIVO DEL CARGO 

Planear, organizar, ejecutar y tomar decisiones en las acciones adelantadas por la 

Camera de Cornercio de VaUedupar, asI como apoyar a Ia Junta Directive en Ia 

gestiOn, promociOn y desarroUo de proyectos orientados al mejoramiento del 

entomb empresarial de Ia regiOn, a nivel econOmico, social, ambiental y de 

infraestructu ía; mediante Un esq uema organizaciona I consecuente con los 

cambios y tendencias de su entorno y los requerirnientos de sus clientes; 

aplicando tecnologIa gerencial avanzada sobre planeaciOn, organizaciOn y control; 

i.ttilizando racionatmente los recursos humanos y financieros; proyectando un 

sOlido liderazgo at interior y exterior de Ia empresa, con responsabilidad ética, 
• )( V cAMARA DE COMERIO social e instutucional. DEVALLEDUPAR 

N)OCUMENTO 
COMPETENCIAS OBSOLETO 

1, Dirigir el funcionamiento de todas y cada una de las areas de trabajo de Ia 

Camera de Cornercio en coordinaciOn con los funcionarios respectivos. 

2. Celebrar todos los actos y contratos que se relacionen con los servicios 

operativos, técnicos y profesionales con personas jurIdicas en cuantia que no 

sobre pase el monto asignado en cada rubro del presLipuesto de Ia instituciOn 

para cada vigencia fiscal y que le estén atribuidas o para cuya celebraciOn haya 

sido autorizada por Ia Junta Directiva. 

3. Former parte de todos los Comités Asesores u Operativos de Ia lnstitLlciOn. 

4. Ejercer Ia representaciOn legal de Ia Camera de Comercio y dirigir sus 

actividades de acuerdo a las orientaciones de Ia junta directiva. 

5. Promover el desarrollo regional a través de las funciones delegadas por Ia junta 

directive, integrando a los habitantes de Ia regiOn. 

6 Nombrar y remover libremente el personal at serviclo de Ia Cámara dentro de Ia 

organizaciOn general adoptada por Ia Junta Directive, asignar Ia remuneraciOn 
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CAMARA UE COMERCIO 
OVALEUUPAR 

del personal de planta y determinar con apoyo de consultores y asesores Ia 

misma para cada vigencia fiscal. 

7. Dirigir Ia organización de diplomados, talleres, exposiciones, seminarios, 

conferencias, mesas redondas sobre temas econOmicos, empresariales, 

juridicos o culturates qué sean de interés para Ia industria, el comercio, el 

empresarto y para Ia comuruidad en general. 

8. Rendir informes mensuales a Ia Junta Directiva con relación al cumplirniento de 

SUS labores. 

9. Informar a Ia junta sobre las faltas en que incurran los afiliados a fin de que se 

impongan las sanciones a que haya lugar. 

10. Guiar Ia elaboración y ejecuciOn de los programas de trabajo de Ia 

Institucion y someterlos at estudio de Ia Junta Directiva o de Ia CornisiOn de Ia 

Mesa. 

11. Elaborar COfl los funcionarios correspondientes, consultores y asesores 

contratados, el Presupuesto anual de Ia Cámara de Comercio para cada 

vigencia fiscal y sorneterto oportunamente a Ia aprobaciOn de Ia Junta Directiva. 

12. Vigilar Ia conducta administrativa de Ia organizadôn a su cuidado y 

rendirniento o eficiencia del personal de servicio de Ia CAmara de Comercio, 

imponer las sanciones debidas e informar a Ia Corn isiOn de Ia Mesa o a Ia Junta 

Directiva. 

13. Servir de consultor a asesor de los afiliados o de intermediarlo de los 

mismos cuando asI Jo sea solicitado. 

14. Participar en actividades ajenas a Ia propia actividad de Ia Cámara en 

colaboraciOn con et Gobierno Nacional y Gobiernos Territoriates de su 

jurisdicciOn. 

15. L.as dernás qué Ic scan asignadas por Ia Icy, 01 reglarnentos internos, por 

los estatutos a por Ia Junta Directiva. CAiltp DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
ThPROASOLETO 

JUNTA DIRECTIVA 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMNSTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSI LIJIS URON MARQIJEZ 



I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asisterite de Presidencia 

Dependencia: Presidencia Ejecutiva 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

Jefe Inmediato: Presidente Ejecutivo 

Numero do Cargos: 1 

COdigo del Cargo: PR.API 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclón (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 
Estudios Universitarios o Ttulo Profesional Universitarlo Un (1) año de 

profesionaL 
experiencia 

Ill. COMPETE NCIAS Y HABILIDADES 

Actitud De Serviclo 
DisposiciOn do actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Cliente para 0 cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacción de los mismos. 

Compromiso 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecuciOn de los Objetivos do a 

Organizacion 

Caludad 

Proceso de mejorarniento continuo, en donde todas as areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Trabajo en Equlpo 
Implica a intención do colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; 0 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

ComunucacuOn 

Capacidad para generar y mantener un flujo de cornunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o do a organización, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requleran y favorecer el establecirniento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Habilidad 
TecnolOglca 

Conocirniento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros, 
requerkios para Ia elaboración y presentaciOn de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestión. 

)C % CAMARA DE COMERCIO 
I.:f:) FJEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 

OESOLETO 

TI 

ELABORADC) POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CA611LLA n 

REVISADO POR: 

PRESIDENTEEJECUTIVQ 

JOSE LUIS URON MARQUEZ 
JUNTA DIRECTIVA 

APROBADO POR: 
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TITULO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA 

  

11 
CAMARA DE COMERCIU 

D VALLEDUPAR 

 

   

11 

ri 

OBJETIVO DEL CARGO 

Asistir al Presidente ejecutivo en el ejercicio de sus labores administrativas, 

manejo de agendas, procesos administrativos y dernàs funciones que estime el 

Presidente EjecLitivo o a Junta Directiva. cAMARADECOMCIO 

V- DEVALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
OSOLETO COM PETE NCIAS 

1. Atender personal y telefónicamente al p(iblico, onentándolo conforme a sus 

fl necesidades. 

fl
2. Propender 01 un manejo eficiente y eficaz de las relaciones sociales del 

Presidente Ejecutivo. 

3. Coordinar las citas y reuniones internas y externas del presidente. 

4. Relacionar y enviar citaciones, documentos de Ia Junta Directiva. 

fl5. Verificar que exista quOrum en las reuniones de junta directiva para Ia 

toma de decisiones. 

fl6. Colaborar con las actividades del area de Presidencia Ejecutiva, como 

tamhién en a RecepciOn de Ia entidad. 

Fl 7. Organizar y mantener en perfecto estado el archivo del area de 

fl
Presidencia Ejecutiva. 

8. Redactar y elahorar cartas, actas, resoluciories, documentos y 

mernorandos. 

9. Hacer seguirniento a Ia correspondencia externa e interna enviada desde Ia 

Presidencia Ejecutiva. 

10. Enviar mensualmente el resumen del acta de Junta Directiva a (a 

fl Superintendencia de Industria y Comercio. 

11. Entregar y hacer lirmar comunicaciones y memorandos internos a todos 

fl los funciones de (a empresa. 

12. Manejar (a correspondencia del area de presidencia. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: - 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 
JUNTA DIRECTIVA 

EDGAR -dNCON CASTLL.A JOSE LUIS IJRON MAROUEZ. 
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11 

fl 

n 

11 



MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 
CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGJNA 18 DE 178 
TITULO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA CAMARA DE COMERCIO 

D VALLEDUPAR 
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fl 
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11 
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11 

13. Colaborar en Ia recepciOn cuando Ia persona encargada se ausenta de su 

puesto de trabajo. 

14. Atender las reuniones de Ia Junta Directiva y elaborar Ia respecttva acta. 

15.Administrar eficientemente los gastos privados de caja menor. 

16. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos par Ia organizaciOn. 

17.Mantener en orden el sitio de trabajo, los equipos y elementos que estén 

bajo su responsabilidad. 

18. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de 

los objetivos y mejoramiento continua. 

19. Cumplir los reglarnentos internos y politicas de Ia entidad. 

20.Apoyar actividades de otra dependencia de Ia institución. 

21. Las demás actividades que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

'4 
CAMp. BE COMEpjjj0 3 BE VALLEDUPM 

DoC UMENTO 

n 

n 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

n 
SECRETARIO ADMINISTRATVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

JUNTA DIRECTIVA EDGAR RINCON CASTILLA JOSE LOIS URON MARQUEZ 
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EducaciOn (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 
Profesional en Audiovisual, multimedia y FotografIa Un (1) año de 

experiencia profesional. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMNISTRATIVO 

EDGAR Rf NON CAS1ILLA 

a 

CAMARADCOMERCIO 
DEVALLDUPAR 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

       

Nombre clef Cargo: Asesor cie Producc iOn y 

Audiovisuales, Multimedia y Fotografia 

Dependencia: Presidencia 

COdtgo del Cargo: PRAP1 

Jefe Inmediato: Presidente Junta Directiva 

       

Naturaleza del Cargo: Operativo Numero de Cargos: 1 

  

       

I. PERFIL REQUERIDO 

II. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESDENTE EJECUT!VO 

JOSE LU!S URON MARQUEZ
JUNTA DIRECTVA 

11 

n 

ITI 
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fl 

fl 
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fl 

fl 

fl 

11 
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11 
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fl 

11 

' CAMARA DE COMERCIC 
,1 DE VALLEDUPAR 

DOCUMENTQ 
OBSOLETO 

DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del1  
Cliente para 10 cual dirige todas sus acciones corno estrategia para 
arantizar a satisfacciOn de los mismos. 

Esfuerzo permanente hacia a consecuciOn de los Objetivos de Ia 

C)rganizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan as necesidades dcl cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica a intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente 0 aislado. 

Capacidad para general y mantener nfl fiujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo 0 de a organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para ci manejo de Internet y dernás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas para ci marlejo de Ia informaciOn de Ia 
instituciOn 

Actitud De Servicto 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

ComunicaciOn 

Habilidad 

TecnolOgica 



       

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSfOtJ2 

 

MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

  

TITULO: ASESOR DE PRODUCCION MUL TIMEDIA, 
AUDIO VISUALES, MUL TIMEDIA V FOTOGRAFIA 

  

 

PAGINA 20 DE 178 

 

         

         

CAMARA liE COMERCIO 
DE VALLEDIJPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar Liii acompañamiento permanente a Ia gestiOn del Presidente Ejecutivo 

mediante el apoyo constante en Ia direcciOn de producctOn audiovisual, mLiltimedia 

y totografia proponer alternativas de soluciôn frente a las diferentes situaciones 

que acontezcan, contribuyendo con el buen desarroflo de los procesos de a 

instituciOn. Esto teniendo como herramientas fundamentales las politicas, 

estrategias y objetivos de Ia entidad, 

COM PETE NCIAS 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VAILEDUPAR 

DOCU MENTO 
SOLETO 

1. Realzar los procesos de grabaciOn, captLira, montaje y reproducciOn de 

imagen sonido y totografia, con todo tipo de equiparnientos audiovisuales. 

2. Gestionar productos audiovisuales asI como aplicaciones interactivas en 

linea yb fuera de linea. 

3. Diseñar, pianificar y organizar los medios técnicos y presupuestarios para 

a producciOn de obras audiovisuales y de fotografia en sus diversos 

formatos vinculados al sonido, Ia imagen y el grafismo en las diversas 

fases de Ia producciOn audiovisual. 

4. Crear producciones olentadas a internet y entornos digitales. 

5. Generar el material audiovisual requerido para las actividades realizadas 

1)01 Ia entidad. 

6. Producir el programa de television de Ia entidad. 

7. Brindar apoyo técnico en Ia realizaciOn de los periOdicos, revistas y demás 

medios de difusiOn que maneje Ia entidad. 

8. Acornpañar las intervericiones realizadas por el presidente ejecutivo para 

generar el material audiovisual necesario para difundir sus actividades. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETARO ADMINISTRATIVO PRESiDENTE EJECUTIVO 

EDGAR RNCON CASTILLA JOSÉ LUIS URON MARQUEZ
JUNTA DIRECTIvA 

Ii 

fl 

11 

fl 

fl 

11 

11 

11 

fl 

fl 

fl 

n 

n 

fl 

n 

11 

n 

Ii 

fl 

n 

11 

1] 



MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

T1TULO:ASESORDEPRODUCCION MULTIMEDIA, 

AUDIO VISUALES, MUL TIMED/A V FOTOGRAFIA 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGINA 21 DE 178 
CAMARA flE COMERC(O 

DE VALLEDUPAR 

9. Acompañar los eventos realizados por Ia entidad para generar ci material 

audiovisual necesario para difundir sus actividades. 

10. Elaborar ci informe de las actividades desarrolladas en ci periodo solicitado 

para Ia presidencia ejecutiva y area administrativa. 

11.Curnpiir con los sistemas implementados 01 Ia entidad para ci iogro de los 

objetivos y mejoramiento contin 110. 

12.Cumpiir con los sistemas impiementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 
n 13.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. UI 
14.Cumplir con los reglamentos infernos y politicas de Ia entidad. 

15. Las dernâs asignadas por ci presidente ejecutivo de Ia entidad. UI 

UI CAMARA DE COMERCIO 

fl 
) DE VALLEDLJPAR 

DOCUMENTO 
OBSOLETO 

UI 

ii 

UI 

UI 

UI 

n 

UI 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

n 
SECRETARIO ADMINPSTRATVO PRESIDENTE EJECUTVO 

EDGAR RINCON CASTILLA JO LUIS URON MARQUEZ 
JUNTA DIRECTIVA 

UI 



CAMARA DE COMERCIO 
DVALLEUUPAR 

Nonibre del Cargo: Asesor de Presidencia 

Ejec utiva 

Dependencia: Presidenda Ejecutiva 

COdigo del Cargo:PR.API, 

PRAP2, PRAP3 

Jefe Inmedlato: Presidente Ejecutivo 

Naturaleza del Cargo: Admin istrativo NUmero de Cargos: 3 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclón (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 

 

Titulo Profesional acorde con las actividades que le sean 
encornendadas 

Dos (2) años de experlencia 
profesional. 

 

       

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Comu nicaclón 

Habilidad 
Tecnológica 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para 10 coal dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de los mismos.  
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de Ia 

Organización. 

Proceso de rnejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del clierite, log: ando con ello mayor 

prod uctividad. 

Implica ía intenciOn de colahorar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; Ia opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener on flujo de cornunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo a de ía organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el rnanejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elahoración y presentaciOn de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestiOn. 

JM 1EDUP 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RNGON CASTItLA  

REVISADO POR: 

PRESft)ENTE EJEC(JTIVO 

JOSE LOIS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DIREC II VA 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar un acornpañarniento permanente a Ia gestOn del Presidente Ejecutivo 

mediante el apoyo constante en Ia toma de decisiones y proponer alternativas de 

soluciOn frente a las diferentes stuaciones que acontezcan, contribuyendo con el 

buen desarrollo de los procesos de Ia instituciOn. Esto teniendo corno 

herramientas fundamentales las polIticas, estrategas y objetivos de Ia entidad. 

CAMAR.A DE COMERCIO 
DE VAILFJMJPAR 

COMPETENCIAS DCJ4TO 
OSOL 'O 

1. Sugerir a Ia toma de decisiones en los temas que le han sido asignados. 

2. Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo 

conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos teOricos y 

técn icos. 

3. ldentificar oportunidades y actores dentro y fuera de Ia InstituciOn para 

construir vinculos de aIanzas estratégicas. 

4. Ayudar con las decisiones más apropiada el mejoramiento de Ia gestiOn del 

presidente ejecutivo. 

5, Orientar al presidente ejecutivo acerca de las mejores decisiones que 

deberias tomar para obtener mejores resultados. 

6. Formular y proponer mejoras en Ia eficiencia de los procesos de (a 

instituciOn. 

7. Crear alternahvas de solución en los thferentes escenarios en que se 

desenvuelve. 

8. Formular e implernentar procesos para Ia consecución de objetiVos en el 

corto, mediano y largo plaza. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTVO 
JJNTA DIREC11VA 

E[)GAR RINCON CASTILLA
- 

JosE LUIS URON MARQUEZ 
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ELABORADO POR: 

SECRETARO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTiLLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTVO 

JOSE t..UIS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DRECTIVA 

CAMARA DE CQMERCIO 
DE VA LIE DU PA K 

9. Analizar y evaluar diferentes informaciones y datos para Hegar a 

conclusiones correctas acerca de asuntos particulares y generales que 

orienten Ia toma de decisiones dentro de Ia lnstituciOn. 

1OAsistir y reazar un acompañamiento a los eventos internos y externos a los 

que sea delegado P01 el Presidente Ejecutivo. 

ItAnticipar situaciones crIticas y proveer los mecanismos para solucionarlas, 

12. Expresarse con flLlidez y claridad segün las caracterIsticas del contexto y de 

los participantes dentro del proceso comunicativo. 

13.Ernitir informes penOdicos a Ia Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de 

las actividades de Ia oficina. 

14.Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo. 

15.Mantener en orden el sitio de trabajo y los eqLlipos y elementos bajo su 

responsahiltdad 

16.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

SaILId y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organización. 

17. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

18. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

19.Apoyar actividades de otra dependencia de Ia instituciOn. 

20.Y Las demás que fueran asignada por las máxirnas autoridades de Ia 

entidad 

DVMLIt'.:" 
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L IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

                 

Nombre del Cargo: Recepcionista 

      

COdigo del Cargo:PR.REI 

 

Deperidencia: Presidencia Ejecutva (f 

-- 
Naturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

   

Jefe Inmediato: Piesidente jecutivc 
::_ (1J)  

Nürnero de Cargos: 1 

 

           

                 

Educaclón (Estudios Aprobados) 

          

Experlencla Laboral 
Con experiencia en atención al 
cliente. 

 

Rachiller yb estudios universitarios. 

           

                 

lii. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actitud De Serviclo 

Comprorniso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Comunlcdción 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de a 
Organización. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan as necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
prodlictividad. 
Implica a intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

 

Capacidad pare generar y marltener un flujo de comunicación adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones rnutuamente beneficiosas. 
Conocimiento, y destreza pare manejar prograrnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentaciOri de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestiOn. 

 

Habllidad 

TecnoIOgca 

  

       

CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
OBSOLETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR H INCON CAST LLA 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JosÉ LUIS URON MARQUEZ
JUNTA DIRECT! VA 
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CAMARA flE COMERCIO 

VA ILEDU PA H 

OBJETIVO DEL CARGO 

Realizar labores secretariales y de recepciOn de docurnentos, de clientes, y del 

manejo de los canales de comunicación utilizados en Ia entidad (conmutador, pbx 

o voz p entre otros). Brindando un excelente servicio de atención al cliente interno 

y externo donde prevalezca Ia cordialidad y amabilidad. 
cAMARADEcOMERC! 

DEVALLEDUPA 

DOCUME1 0 
OBSOLETO 

1. Manejar ci Conmutador de Ia InstituciOn haciendo y recibiendo llamadas 

telefOnicas y conectando las mismas con las diferentes extensiones. 

2. Operar el fax de Ia instituciOn, radicando y enviando documentos. 

3. Atender al pUblico personal y telefónicamente que solicite información dándole 

Ia orientaciOn requerida sobre los servicios prestados por Ia entidad. 

4. Mantener el control de Ilarnadas locales y a larga distancia mediante registro 

de Ilarnadas. 

5. Recibir y radicar Ia correspondencia sistema SAIA. 

6. Solicitar anualmente los directorios telefOnicos de los departamentos y 

ciudades importantes del pals. 

7. Atender las PQR's dándole el trmite establecido para su atención. 

8. Apoyar a las dependencias en las actividades de tele mercadeo de los eventos 

que se realicen. 

9. Operar diariamente el eqLlipo de rnüsica ambiental. 

iO.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo SU 

responsabildad. 

11.Curnplir con las normas y procedirnientos con el Sistema de GestiOn de Salud 

y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia orgarlizaciOn 
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TITUL 0: RECEPCIONISTA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECU11VO 

JOSE LUIS URON MARQUEZ  

APROL3ADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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12.Curnpllr con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

13Cumplir los reglarnentos internos y polIticas de Ia entidad. 

14.Apoyar actividades de otra dependencia de Ia institución. 

15. Las dernás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
OBSOLETO 
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Ntmero de Cargos: 1 Naturaleza del Cargo: Estatutaiiu 

Nombre del Cargo: Secretarlo Administrativo COdigo del Cargo: PRSA1 

Deperidencia: Presidencia Jefe Inmediato: Presidente Ejecutivo 

EducaciOn (Estudlos Aprobados) 

Titulo de Profesiorial universitario en Administración P(iblica, 
de Empresas o de Finanzas. 

Experiencia Laboral 
Ties (3) años en Registros 
PUblicos 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para 0 cual duige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacción de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de as Objetivos de Ia 
Orcjanizaoán. 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas las areas de Ia empresa 
participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
procluctividad. 
Implica Ia intenciári de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajarjuntos; 10 opuesto a hacerlo individualmente a aislado. 

Capacidad para generar y mantener un fiujo de comunicación adecuado 
entre as miembros del Equipo 0 de Ia organización, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer ci establecirniento de 
relaciones rnutuamente heneficiosas. 
Capacidad para dirigir sus accianes hacia el cumplimiento total de los 
objetivos establecidos en SU cargo. 

ComunicaciOn 

lii. COMPETENCIAS Y HAE3ILIDADES 

Actitud De 5erv1c10 

Cornpromiso 

Caliclad 

Trabajo en Equipo 

0rientack5n al 

Logro 

CAMARA DE COMERCIO 
bE VALIEDUPAR 

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDU 

% CAMARA DE COMERCIO 

tx 

DOCUMNTO 
OBSOLETO 

APROI3ADO PORt REVISADO POR: 

PRESDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ LUIS URON MARQUEZ 
JUNTA DIRECTIVA 

ELABORADC) POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATJVO 

EDGAR RiNCON CASTLLA 
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CAMARA flE COMERCIO 
E VALLEIUPAR 

T!TULO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

  

          

          

OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar que los objetivos y estrategias de Ia Cámara de Comercio de 

Valledupar, sean logrados en forma exitosa, para satisfacer las necesidades de los 

clientes externos e internos mediante Ia dirección, coordinaciOn, control de los 

programas y recursos de Ia entidad, Ia aplicación de los enfoques modernos de Ia 

tecnologIa administrativa, en el mantenimiento de un esquenia organizacional que 

motive ía iniciativa, Ia creatividad y Ia comunicaciôn; utilizando todos los recursos a 

SLI disposiciOn en forma eficaz, innovadora y creativa, estableciendo un claro 

liderazgo dentro de LIn ambiente de respeto, confianza y responsabilidad; 

prayectando y consolidando Ia imagen de Ia institución. 

COM PETE NCIA 

1. Con funciones del Secretario General. 

\ % CAMARA DE COMERCIO 
( 4 J DEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 
OBSOLETO 

2. Manejar los registros pUblicos asignados por Ia ley y las demás funciones 

de Ia entidad en el orden administrativo. 

3. Prestar servicios de asesoria a los afiliados que asi se lo soliciten y sean 

exclusivos de SU actividad mercantil. 

4. Autorizar con su firma las inscripciones y certificaciones de los actos, libros 

y documentos que en virtud de Ia ley realice Ia Cámara de Comercio. 

5. Coordinar ef funcionamiento de las oficinas delegadas que decida crear Ia 

entidad med iante resolución de Ia junta directiva. 

6. Servir de consultor, tanto a Ia Cámara como a Ia Junta directiva. 

7. Organizar seminarios o eventos sobre todos los aspectos de interés para Ia 

Cámara y Ia comunidad en general. 

8. Actual coma coordinador de los comités que dentro de Su area le señale Ia 

junta directiva o ía presidencia ejecutiva. 

ELABbRADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

LL)GAR R}NCON GAS IILLA JOSE LUIS URON MAROUEZ 

 

APROBADO POR: 

JUNTA DIR ECTIVA 

       

       



MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

TITULO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

9. Revisar previamente, todos los contratos, convenios y actos donde Ia 

Càmara participe, para efectos de dar su visto bueno. 

1O.Dirfgir, coordinar y controlar con consultores y asesores el sistema contable 

y financiero. 

ItCoordinar Ia preparación con consultores y asesores los prograrnas y Ia 

elaboraciOn del presupuesto anual para cada vigencia fiscal. 

12.Coordinar el mantenimiento del equipo, e instalaciones del edificlo Cámara 

de Comercio y los sLiministros de papelerla y equipo, con el 

acornpañamiento del subdirector administrativo y supervisiOn. 

13.Ejercer el control administrativo y actualizar las norrnas y procedimientos 

conforme a las exigencias del mejoramiento continuo institucional. 

14Coordinar con el acornpañarniento de asesores, consultores y técnicos 

contratados Ia sistematizaciOn de Ia Cámara de comercio. 

15VicjiIar y exigir el cumplimiento de Ia prograrnación en las diferentes areas. 

1&Producir Ia inforrnaciOn interna que se requiera en el curriplirniento de los 

objetivos organizacionales. 

lLControlar, autorizar cotizaciones, Ordenes de pedido y autorizar gastos 

hasta 10 Salario mInimo legal mensual vigente. (S.M.L.M.V.). 

1&Coordinar el manejo del personal de acuerdo al reglarnento de trabajo y las 

politicas institucionales. 

19Verificar y coordinar Ia documentaciOn legal de los funcionario, (contratos, 

afiliaciones EPS, caja de compensaciOn, seguros colectivos, actualizaciOn 

de libros de horas extras, vacaciones, cesantlas y otros). 

20.Verificar los informes de recaudo de cada asesor por municipio. 

2tLiquidar las comisiones mensualmente de los asesores empresariales, 

empresas jurdicas y personas naturales contratadas para Ia recuperaciOn 

de cartera pre jLlrIdico de Ia jurisdicciOn. 

DOCUMENTO 
oasoLETO 

ELABORADO POR; REVISADO POR; APROBADO POR: 
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22Crear mecanismos y estrategias que perrntan ampliar el nUmero de 

matriculados y renovados. 

23. Controlar là realizaciOn del censo mercantil en el area de là jurisdicck5n de 

Ia Cámara de Comercio de Valledupar. 

24Crear rnecansmos de información al usuario como folletos, documentos, 

cartas, modelos, afiches en rarnos relacionados con Ia actividad comercial, 

normas, estudios y comentarios relacionados con las Camaras de 

Comerci o. 

25. Editar e imprtmir estudios, libros a cualquier otro tipo de publicaciones que 

den a conocer Ia labor que cumple Ia Cámara de Comercio. 

26. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solcitado 

par Ia presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

27Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad 

28CumpIir con las normas y procedirnientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

29. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

30.Cumplir los reglamentos internos y pollticas de Ia entidad. 

3tApoyar actividades de otras dependendas de Ia instituck5n. 

32.Las dernás que Ic asignen Ia ley, los estatutos, Ia Junta Directiva y el 

Presidente Ejecutivo 

\ Y CAMARA DE COMERCIO 

.::') DEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 

OØSOLETO 
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TITULO: ASISTENTE DE SECRETARIA ADMINISTRA TI VA 

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ LOIS URON MARQIJCZ 

APROBADO PORt 

JUNTA DIRECTIVA 

IDENTIFICAGION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asistente de 

Secretaria Administrativa 
Código del Cargo: SAAS1 

Deperideilcia: Secretaua Administrativa Jefe Inmediato: Secretario Administrativo 

Naturaleza del Cargo: Administrativo NUmero de Cargos: I 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclóri (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 
Tácnico o Tecnálogo en con estudios universitarios en areas 
administrativas, contables o afirnes 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Un (1) año 

Actitud Dc Servlcio 
Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cilente para a cual dirige todas SUS acciones como estrategia para 
cjarantizar a satisfacción de los mismos. 

Compromiso 
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de a 
Organizacion. 

• 
Calidad 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de a empresa 
participan activarnente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, locjrando con ello mayor 
p ro d u ct iv id ad 

Trabajo en Equlpo 
Implica a intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
(JIUPO trabajarjuntos, 10 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

• Comunicación 

Habilidad 
TecnolOgica 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn utUizando los distintos 
canales ciue  en cada caso so requieran y favorocer el establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas, 
Conockniento, y destreza para manejar prograrnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para a elaboraciOn y presentación de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello quo sea requerido 01 SU gestion. 

CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
OBSOLETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARIC ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON GAS FILLA 
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n 
OBJETIVO DEL CARGO 

Apoyar las actividades de Ia Secretaria Administrativa con eficencia y eficacia, 

fl satisfacendo las necesidades de orientacián de manera clara y precisa at cliente 

inferno y externo, desarrollando actividades bAsicas para Ia administración de 

fl docLimentos del personal y de apoyo at sistema administrativo y financiero, 

mediante el uso de los medios que permitan mejorar los procethmentos del cargo, 

fl el servicio at ctiente y Ia imagen de Ia instituciOn. 

Lv) DEVALLEDIJPAR 

fl COMPETENCIAS DocthnENTO 
OBSOLETO 

1. Manejo de inventarlo, entrada y salida. 

2. Manejo de aporte a Ia seguridad social de los funciones de Ia institudón. 

3. Manejo de docurnento de entrada y salida de personal. 

4. Apoyar las diferentes actividades de Ia secretarla administrativa. 

5. Elaborar todas las Ordenes de compra y servicios que se requieren para 

Ia institución en el Area administrativa. 

fl	 6. Archivar Ia correspondencia del Area administrativa. 

7. Transcribir oficios, actas e informe general. 

11	 8. Realizar el trámite virtual de registro de marca ante Ia superintendencia 

de industria y comercio. 

9. Atender at püblico personal y telefónicamente orientándolo seün sus 

requerimientos en et Area administrativa. 

1O.Elaborar correspondencia del area, memorandos, certificaciones, 

circulares y autorizaciones en general. 

11.Asistir en Ia organizaciOn de reuniones, actividades y eventos para los 

fl funcionarios. 

'12.Colaborar en Ia organizaciOn de reuniones del personal del Area 

administrativa. 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

EECRETARIO ADMINSTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 
JUNTA DIRECTIVA 
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13Elaborar todas las órdenes de compra y servicio que se requieren para 

Ia instituciOn en el area administrativa. 

14Archivar Ia correspondenda del area administrativa. 

15Atender al pUblico personal y telefOnicamente orientándolo segUn sus 

requerimentos en el area administrativa. 

1&Colaborar en Ia organizaciOn de reuniones, actividades y eventos para 

los funcionanos. 

17Colahorar en Ia organizaciOn de reLlniones del personal del area 

administrativa. 

18.Actualizar los cOdigos de LEGIS de acuerdo a los envIos que recibe. 

19.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizacián. 

20.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

21. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de 

los objetivos y mejorarniento continuo. 

22. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

23Apoyar actividades de otras dependencias de Ia institución. 

24. Las demás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COMERCIO 
L) DE VALLEDUPAR 
DOCUMENTO 

OBSOLETO 
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Educación (Estudios Aprobados) 

Bachiller o Tácnico en Areas Administrativas, LogIsticas, Protocolo o 
AtenciOn al Cliente 

Experlencia Laboral 
Dos (02) años de 
experiencia atención al 
cliente. 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en tomb a as necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones corno estrateçjia para 
garantizar a satisfaccián de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de Ia 
OrganizaciOn 

Proceso de mejorarniento continuo, en donde todas las areas de a empresa 
participan activarnente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, lograrido con ello mayor 
productividad. 
Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualrnente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciàn, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el ostablecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 
Conocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboracián y presentacián de informes, documentos 
internos yb extemnos y todo aquello que sea requerido POI SU gestión, 

Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComunlcaciOn 

Habifidad 
Tecnológica 
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CAMARA tIE COMERCIO 
t.) DEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 

OBSOLETO 
Código del Cargo: SA.ALEI 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Auxiliar de LogIstica y 

Eventos 

Dependencia: Secretarla Administrativa 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

II. PERFIL REQUERIDO  

Jefe lnrriediato: Secretario 

Admiristrativo 

NUrnero de Cargos: 1 

COMPETENCIAS V HABILIDADES 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Colahorar con el manejo de los equipos audiovisuales, salones y auditorios de Ia 

Entidad. Asistir en Ia realizaciOn de los eventos realizados por Ia organizaciOn 

dentro y fuera de las instalaciones de Ia Càmara de Comercio. 

CAMARA DE COMERCIO 
) 

DOCUMENTO 

n 

OBSOLETO 
1. Mantener y conservar en buen estado el uso de los salones, muebles y 

equipos audiovisuales de Ia Entidad. 

n 2. Coordinar Ia loçjIstica en Ia realizaciOn de eventos culturales y de 

n 

capacitaciOn como: seminarios, talleres, conferencias y foros entre otros. 

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

4. Cokhorar con Ia organizaciOn de Ia Asamblea de afiliados. 

5. Ordenar el listado para Ia realización de telemercadeo. 

n 
6. Controlar y administrar el manejo de los equipos del auditorio. 

fl 
7. Servir de apoyo en las acttvidades como seminarios, talleres, conferencia, 

entre otros realizados en las sede de Ia entidad. 

n 

8. Participar en Ia elaboraciOn del prograrna anual de trahajo de Ia entidad. 

9. Elaborar el informe dc las actividades desarrolladas en el periodo solicitado 

ci 
por el area administrativa. 

10. Controlar y administrar eficientemente el alquiler del auditorio, para 

fl real izaciOn de eventos. 

ci 

ltDar soporte técnico y logistico a los diferentes usuarios de los salones, 

infernos y externos. 

12.Apoyar al Area Administrativa en Ia distrIbuciOn y uhicación de los muebles 

ci y equipos que se requieran para los diferentes eventos que se realizan en 

Ia Entidad o de eventos externos cuando se trate de alquiler de salones 
ci 

ELABORADO POR; REVISADO POR: APROBADO POR: 
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13.Reportar al jefe inmediato todo daño o inconsistencia que se presenten en 

los salones de Eventos. 

14.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sisterna de GestiOn de 

Saiud y Seguridad en ci Trabajo estableddos por Ia organizaciOn. 

15Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo SU 

responsabilidad. 

16.Cumplir con los sistemas impiementados por Ia entdad para ci logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

17.CurnpIir los regiamentos internos y politicas de Ia entidad. 

18.Apoyar actividades de otra dependencia de Ia institución. 

19. Las dernás que Ic asigne ci Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COMERCIO 
L) DEVAI.LEDUPAR 
DOCUMENTO 
OSOLETO 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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Nombre del Cargo: Servicios Generales I 
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CAMARA DE COMERCIO 
fl VALLDIJPAR 

 

TI TULO: SERVICIOS GENERALES! 

       

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclón (Estudlos Aprobados) - lxperiencia Laboral 
Bésica Priniaria a Bachiller. Seis (6) meses en 

cargos simliares. 

HI. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en tome a as necesidades del 
Cliente para 0 cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOri de los mismos. — - 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecucion de los Objetivos de a 
OrganizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas las areas de a empresa 
participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ella mayor 
productividad 
Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente a aislado. 

Capacidad para generar y mantener un fkijo de comunicaciOn adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia organizacOn, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer ci establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 

Actitud De Servicio 

Compronilso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Corn ii nicaciOn 

CAMARA DE COMERCIO 
t) DEVALLEDUPAR 

OCUMENTO 
cBSOLETO 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIG ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA JOSÉ LUIS (iRON MARQ(JEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DJRECTtVA 
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CAMARA D COMERCIO 

DEVALLEDUPAR 

COMPETE NCIAS 

Proporcionar un ambiente fIsico mpIo y agradable a los miembros de Ia institución 

y pOblico en general, que refleje una irnagen impecable; por medio del uso racional 

y eficiente de los insumos a su disposición. 
V CAMARA DE COMERCIO 

Lv) DEVALLEDUPA 
ocUMTO 
O3SOLETO 

1. Limpiar todas las areas y dependencias de Ia InstituciOn. 

2. Prestar el servicio de cafeteria a los fLInconarios y demás personas que 

requieren el servicio en todas las areas de Ia Cámara de Comercio. 

3. Recolectar Ia basura y disponer los medos para su evacuaciOn. 

4. Velar por Ia buena utilizacion de elementos de aseo, cafeteria y primeros 

auxilios. 

5. Limpieza de paredes y vidrios en las oficinas correspondiente. 

6. Apoyar a recepciOn en Ia distribución de Ia correspondencia interna. 

7. Organización en actividades especiales que requiera Ia Presidencia en 

reunián de Junta Directiva. 

8. Soporte y colaboración en todas las aéreas de Ia instituciOn. 

9. OrganizaciOn en actividades especiales que requiera Ia Presidencia en 

reunion de Juntas Directiva. 

10. Realizar aseo en sala de eventos los dias sábados. 

11. Disponihilidad en dias sábados y domingos para las labores que requiera 

Ia instituciOn. 

12.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

13Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos hajo su 

responsa b II idad 
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OBJETIVO DEL CARGO 

          

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATVO 

EDGAR RINCON CAS11LLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ LUIS URON MARQUEZ 

  

APROBADO POR: 

 

  

JUNTA DIRECTIVA 
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CAMARA DE COMERCIO 

DE VA ILEDU PA H 

14.Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

15. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

16.Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciôn 

17. Las demás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

DOCUIVIENTO 
OBSOLETO 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

EDGAR RINCON CASFILLA JOSÉ LUIS URON MARQUEZ 

  

APROBADO POR: 

  

  

JUNTA DRECTVA 
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CAMARA fl COMERCIO 

DEVALLEDUPAR 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Cliente para 10 cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de os mismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de Ia 

OrganizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

prod uctividad. 

Implica a inlencióri de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener Un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo 0 de a organización, utilizando los distintos 

canales ciue  en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 
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IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Servicios Generales II 

 

Código del Cargo: SA.SG2I, 

SG.SG22 

 

Deperidemia: Secretaria Administrativa 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

 

Jefe lnmecliato: Secretarlo 

Administrativo 

 

      

 

NUrnero de Cargos: 7 

 

      

           

Educaclôn (Estudlos Aprobados) 

     

Experiencia Laboral 

 

F3ásica Primaria 0 Bachiller 

      

Un (1) año en cargos 
simUares. 

 

           

COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Comunicación 

C 'X CAMARA DE COMERCIO 
LV) DEVALLEDUPAR 
DOCUIVU!NTO 

OBSOLETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

  

REVISADO POR: 

 

APROBADO POR: 

  

  

PRESIDENTE EJECUTIVO 

  

JUNTA DIRECT! VA 

 

  

JosE LUIS URON MARQUEZ 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar Ia seguridad a los usuarios y funcionarios dentro de las instalaciones de 

Ia institucion, contrihuyendo al buen tuncionamiento y a Ia prestaciOn del servicio 

hasado en Ia calidad, 
CAMARA DE COMERCt'l 

DE VAU1J 
COMPETE NC lAS DOCUI: 

OBSOL 
1, Ofrecer seguridad a las instalaciones de Ia entidad. 

2. Brindar segLlridad y apoyo a usuarios y funcionarios. 

3. Abrir y cerrar las puertas principales de las instalaciones de Ia entidad. 

4. Vigilar las instalaciones de Ia entidad. 

5. E)isponibilidad en dies sábados y dorningos para las labores que requiera Ia 

institLición. 

6. Facilitar apoyo en las salas de eventos cuando se requieran para mover, 

quitar e instalar muebles y equipos y demás areas de Ia institucián. 

7. Conservar el buen estado y conservaciOn de los implementos de seguridad 

e informer oportunamente de las anomalies detectadas. 

8. Mantener a conservaciOn y seguridad de los bienes de Ia instituciOn. 

9. Cola borar con Ia prevención y control de situaciones de ernergencia. 

1OConsignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus 

turnos e informar oportunarnente sobre las misrnas. 

li.Velar por Ia limpieza y buena presentaciOn de todas las areas de Ia entidad. 

12. Poda de árboles, rarnas, gramas y demãs areas que to requieran. 

13.Operar maquinarias especializadas para el mantenimiento de las areas 

vet-des y las areas que to requieran. 

14. CumpUr Ia jornada laboral legalmente establecida. 

15.Cumptir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organización. 
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ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

E[)GAR RINCON CASTILLA 

REVSADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ LUIS URON MARQUEZ
SJUNTA DIRECT! VA 
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CAMARA D COMERCIO 
DVALLDIJPAR 

16Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elernentos hajo su 

responsabilidad. 

i7Curnplir con los sisternas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

18. Cumplir los reglarnentos nternos y politicas de Ia entidad. 

19Apoyar activdades de otra dependencia de Ia instituciOn. 

20. Las dernás que le asgne los directivos de Ia entidad. 

X) CAMARA DE COMERCIO 
,rj DEVAU.EDUPAR 

DOCUMENTO 
OBSOLETO 



Nombre del Cargo: Coordinador del Sisterna de 

GestiOn tie Calidad 
COdigo del Cargo: SACSGC1 

Dependencia: Secretaria Administrativa 

Naturaleza del Cargo: Adtninistrativo NUrnero de Cargos: I 

X. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn (Estudios Aprobados) 

TItulo universitario en Administración, Ingenieria Industrial, y afines con 
lormacoii en sistemas de gestión de Ia calidad. 

Jefe Inniediato: Secretarlo 

Admin istrativo 

Experlencla Laboral 

Un (I) año de 
experiencia en cargos 

Disposición de actuar, sentir yb pensal en torno a las necesidades del 
Cliente para In cual dirige todas sus acciones corno estrategia para 
garantizar a satisfacción de los rnismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecucion de los Objetivos de a 

OrganizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

parlicipan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan as necesidades del clierite, logrando con ello mayor 

product vidad. 

Implica Ia ntención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

cjrupo, trabajarjuntos, 0 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener Un fILijo de comunicación adecuado 

entre los miernbros del Equipo 0 de Ia organizacion, utilizando los distiritos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecirniento de 

relaciones mutuamente heneficiosas. 

Coriocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para ci manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para a elaboraciOn y presentaciOn de informes, docurnentos 
intemosyloexternosytodo aqueliocjue sea requeridoporsugestián. - 

CAMARA DE COMERCIO 
L DEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 

OI3SOLETO 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 
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CALIDAD 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Ill. COMPETENCIAS Y HAI3ILIDADES 

Actitud tie Serviclo 

Comprorniso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComunicaciOn 

Habilidad 

Tecnologlca 

EI.ABORAD() POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINC:DN CASTILLA  

REVISADO PORt APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO - 

JOSE LUft3 URON MRQUEZ 
JUNTA DIR ECTIVA 



REVISADO POR: APROBADO POR: 

         

PRESIDENTE EJECUTIVO 

     

JUNTA DIRECT! VA 
JOSE LUIS URON MIJQUEZ 

    

         

CAMARADECOMERCIO 
DEVALLDUPAP 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Generar condiciones necesarias para un buen clima organizacional, a través de 

una adrninistraciOn eficiente de GestiOn de Calidad y planear Ia coordnaciOn y 

ejecuciOn de los planes y programas relacionados con calidad, Sistema de 

( rfj 

CAMARADECOMERCIO 
LV) DEVALLEDUPAR 

CO M PETE NC lAS DO iLENT O  

1. Prornover un adecuado clima organizacional, el cumplimiento de los sistemas 

integrales de Ia organizaciOn y el liderazgo tecnolOgico en el desarrollo de 

SLIS procesos internos. 

2. Controlar las actividades de seguridad industrial e higiene ocupacional, 

estableciendo las politicas y normas, desarrollando plaiies y programas, 

supervisando Ia ejecuciOn de los procesos técnicos-administrativos que 

conforman el area, a fin de garantizar Ia eticacia y Ia eficiencia de las 

operaciones de prevenciOn de accidentes yb enfermedades ocupacionales 

en el árnhito de Ia InstituciOn, de acuerdo a las disposiciones y principios 

emanados por los entes reguladores de Ia rnateria. 

3. Facilitar Ia aplicación de los principios de Ia responsabilidad social en las 

estrategias de Ia entidad, a través de modelos de desarrollo sostenibles y Ia 

capacitación de las personas que Ia componen. 

4. Servir de ayuda y soporte a las fLinciones desarrolladas por el secretario 

admiri istrativo. 

5. Coordinar el desarrollo del sisterna de gestiOn de calidad implementado en Ia 

entidad y atender las auditorlas internas y externas 

6. Apoyar en Ia CoordinaciOn del programa de salud ocupacional. 

ELAE3ORADO POR: 

SECRETAPIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 
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fl VA[LUPAR 
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7. Apoyar en Ia ejecucOn de convenios iriterinstitucionales suscritos par Ia 

entidad 

8. Elahorar informes pertinentes a las funciones y aquellas que solicte Ia 

presid end a 

9. Apoyar los sistemas administrativos de gestiOn establecidos par Ia entidad. 

10. Curnplir con las normas y procedirnientos con el sisterna de gestiOn de Ia 

salud y seguridad en el trabajo establecidos par Ia arganizadón. 

11, Cumplir los reglamentos internos y poilticas de Ia entidad. 

12. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos baja su 

responsahilidad 

13. Las derrìás inherentes al cargo a que le asicjne SU jefe inmediata. 

CAMARA DE COMERCIO 
L DE VALLEDUPAR 
DOCU M ENTO 

O3SOLETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA  

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUIS URON MARQUEZ  

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 



CAMARA DE COMERCIO 
L) DE VALLEDUPAR 
DOCUMENTO 
OBSOLEO... 

Disposiciori de actuar, sentu yb pensar en wino a as necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas SUS acciones como estrategia pare 
garantizar  a satisfacciOn de os mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecuciori do los Objetivos do Ia 

Oiganriación. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas do Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, ogrando con ello mayor 

productividad. 

Implice Ia intención de colaborar y coopeiar con otros, former parte del 

grupo, trabajarjuntos; 10 opuesto a hacerlo inthvidualmente o aislado. 

Capacidad pare generar y mantener un flujo de comunicaciOn adecuado 

entre os miembros del Equipo o de a organizaciOn, utilizando los distintos 

canales ctue  en cada caso so requieran y favorecer el establecirniento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentaciOn do intormes, documentos 
intemos yb externos y  todo aquello que sea requendo POI su gestiOn. 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actitud do Servlcio 

Corn promiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComunicaciOn 

Habilidad 

Tecnolôgica 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR R INCON CASTILLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE UIS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

ombre del Cargo: Asesor del Siste ma de 

Seguridad y Salud en el Trabajo y 

Resporisabilidad Social e lnfraestructura 

 

COdigo del Cargo: SA.AGCI 

 

Depeiidencla: Secretaria Administrativa 

   

Jefe Inmediato: Secretario 

Administrativo 

NUmero do Cargos: I 

 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

    

           

PERFIL REQUERIDO 

Experlencia Laboral 
Un (1) año de 
experiencia en cargos 
p rof e s 0 n a Ic s. 

EducaclOn (Estudlos Aprobados) 

T[tulo universitario en adniinistración y afines 
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CAMARA bE COMERCIO 

bE VALLEflUPA 

OBJETIVO DEL CARGO 

Generar condiciones necesarias para un buen clima organizacional, a través de 

una administraciOri eficiente de GestiOn de Calidad y planear Ia coordinaciOn y 

ejecuciOn de los planes y programas relacionados con calidad, Sistema de GestiOn 

de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo, responsabilidad social, bienestar al 

- CAMARA DE COMERCIO 
() IE VALLEDUPAR 
£OCUMENTO 

OBSOLETO 

1. Promover un adecuado clima organizacional, el cumplirniento de los sistemas 

integrales de Ia organización y el liderazgo tecnológico en el desarrollo de 

SUS procesos internos. 

2. Facilitar Ia aplicación de los principios de Ia responsabilidad social en las 

estrategias de Ia entidad, a través de modelos de desarrollo sostenibles y Ia 

capacitaciOn de las personas que Ia componen. 

3. Servir de ayuda y soporte a las funciones desarrolladas 01 el secretario 

ad ministrativo. 

4. Coordinar el desarrollo del sisterna de gestión de calidad implementado en Ia 

entidad y atender las auditorIas internas y externas 

5. Elaborar informes pertinentes a las funciones y aquellas que solicite Ia 

presidencia ejecutiva 

6. Apoyar los sistemas adrninistrativos de gestiOn establecidos por Ia entidad 

7. Cumplir con las normas y procedimientos con el sistema de gestiOn de Ia 

salud y seguridad en el trabajo establecidos por Ia organ izaciOn, 

8. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

9. Cumplir los reglarnentos internos y polIticas de Ia entidad. 
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personal y relaciones laborales. 

COM PETE NCIAS 

ELABORADO POR: 

SECRETAPIO ADMINISTRATiVO 

EDGAR RINCON CASTII I. 

       

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ L.UIS IJRON MARQUEZ 

  

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTVA 
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Educación (Estudios Aprobados) 

Baclillier 

Experlencia Laboral 
Dos (2) años en cargos 
similares. 

[1 
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CAMARA000MEUCIO 
bE VALEDU PAR 

IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Mensajero COdigo del Cargo:SG.ME.1 

Dependencia: Servicios Generales Jefe Inmediato: Secretario Administrativo 

Naturalea del Cargo: Administrativo Nümero de Cargos: I 

II. PERFIL REQUERIDO 

COMPETENCIAS V HABILIDADES 

         

Actitud de Serviclo 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente pare Ia cual dirige todas sos acciones coma estrategia para 
garantizar a satisfaccián de los mismos. - 
Esfuerzo permanente hacia a consecucián de los Objetivos de Ia 
OrganizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas las areas de a empresa 
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, locjrando con ello mayor 
productividad. 
lmplica a intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trahajarjuritos; lo opuesto a haceilo individualmente o aislado. 

Capacidad pare generar y rnantener un flujo de comunicación adecuado 
entre los riiiembros del Equipo o de a organizaciOn, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente heneficiosas. 
Conocimiento, y destreza pare manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare el manejo de Internet, entre otros, 
requendos para Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, docurnentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestiOn. 

 

Comprornlso 

  

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComunicaclOn 

 

Habilidad 

Tecno lOg ica 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Reahzar las labores de mensajeria organizacional y de apoyo, de acuerdo con las 

normas, reglamentos de archivistica y necesidades organizacionales, 

implerneritadas 01 Ia Cárnara de Comercio y colaborar en Ia realización de 

labores complementarias para responder con eficiencia destino del flujo de 

información interno y externo, Ia calidad del servicio y Ia consoitdadón de Ia 

imagen de Ia Cámara de Comercio. 

C OM PETE NC lAS 

CAMARA DE COMERCIO 
L) DE VALLEDUPAR 
DOCUMENTO 
OSOLETO 

1. Distribuircorrespondencia externa en general. 

2. Consgnar en bancos o entidades financieras los dineros de ingresos diarios 

de Ia institucion. 

3. Pagar los servicios de Ia entidad. 

4. Realizar cobros de acuerdo con las cuentas expedidas. 

5. Reclarnar correspondencia y recomendados. 

6. Repartir oportuna y rápidamente a las diferentes areas Ia correspondencia 

recibida en Ia institución. 

7. Recoger Ia correspondencia de las dependencias para enviarlas a otras. 

8. Fotocopiar formatos y documentos requeridos 01 recepciOn. 

9. Colaborar en as labores relacionadas con ci centro de documentaciOn 

(radicaciOn, documentos, numeraciOn y conteo de documentos entre otras). 

1O.Mantener una comunlcaciOn clara y continua con todas las areas de Ia 

institución. 

ItColaborar con todas las areas de Ia instituciOn cuando se solicite. 

12.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE OilS URON MAROUEZ
JUNTA DIR ECTIVA 
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13.Mantener en orderi el sitlo de trabajo y los equipos y elementos bajo SL 

responsabilidad. 

14.Cumplir con los sistemas implernentados por Ia entidad para el Iogro de los 

objetivos y mejorarniento continuo. 

15. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

16.Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

17. Las demás qua Ia asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

DOCUME1TO 
OBSOLETO 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENIE EJECUTIVO 

ED(Ak RINI UI I A' II A JO5I US URON MARQJIL 



Nonibre del Cargo: Servicios Generales III COdigo del Cargo: SA.COI, SACO2 

Jefe Inmediato: Secretarlo 
Admin istrativo 

Nüniero de Cargos: 2 

Dependericia: Secretaria Administrativa 

Naturalea del Cargo: Operativo 

Educación (Estudlos Aprobados) Experiencla Laboral 
Bsica Priniaria 0 Bachiller. Requisitos: [Jcencia de conducción vigente Dos (02) años en 

carçjos similares 
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CAMAR OE COMERCIO 
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TITULO: SERVICIOS GENERALES II! 

 

         

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

HI. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en tomb a as necesidades del 
Cliente para lo coal dirige todas sos acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo pernianente hacia Ia consecución de os Objetivos de a 
Organización. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de Ia empresa 
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajarjuntos, to opuesto a hacerlo individuatmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de cornunicación adecuado 
entre los miernhros del Equipo o de Ia organización, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuarnerite heneficiosas. 

Actitud De Servicio 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComunlcaciOn 

'S?3 
CAM O 

DOCUMENTO 
OSOLETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECIJTIVO 

JOSÉ LUIS URON MARQUEZ
JUNTA DIRECTIVA 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar los desplazarnientos de Ia instituciOn, contribuyendo con ci desarrollo 

de sus actividades y al buen funcionamento de Ia misma. 

COMPETENCIAS 
':2i CA4cOM.CIO 

DOCU.:1 
OBSOL'- 

'1. Estar permanentemente a disposiciOn de Ia Presidencia Ejecutiva y del 

Area Administrativa para atender los desplazamientos dentro y fuera de Ia 

ciudad de los ejecutivos. 

2. Mantener en buen estado el vehcuIo de propiedad de Ia instituciOn. 

3. Llevar ci vehIculo para su mantenimiento y posibies reparaciones para su 

buen funcionamiento. 

4. Servir de mensajero cLiando soiiciten el serviclo. 

5. Organización en actividades especiales que reqLliera Ia Presidencia en 

reuniOn de Junta Directiva. 

6. Soporte y colaboraciOn en todas las aéreas de Ia instituciOn 

7. Cumplir con las normas y procedimientos con ci Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en ci Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

8. Cumptir con los sistemas impiementados por Ia entidad para el iogro de los 

objetivos y mejorarniento continuo. 

9. Curnpiir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

10. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad 

11.Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

12. Las demás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUIS URON MAROUEZ 

APROBADO POR: 

  

.JUNTA DiRECTI\JA 
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COdigo del Cargo: SA.ASI 

Jefe himedlato: Secretario 

Administrativo 

Nümero de Cargos: I 

CAMAHA DE COMERCUi 
DVAL1DUPAR 

L IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Admirustrador del Sisterna 

PQRs 

Dependencia: Secretaila Administrativa 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 

Titulo Profesional universilarlo en AdrninistraciOn, Derecho y 
afines 

Un (1) año do experiencia en 
cargos profesionales. 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposicián de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Ciiente para lo coal dirige todas sos acciones corno estrategia pare 
qarantizar  a satisfacciOn do los m1smos 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución do os Objetivos de Ia 

o rganizacián. 

Pioceso de mejorarniento continuo, en donde todas las areas do Ia empresa 

participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, quo 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ella mayor 

productividad, 

implica a intencián de colaborar y cooperar COO otros, forrnar parte del 

çjrLipo, trabajarjuntos, lo opuesto a hacerlo individualmente 0 aislado. 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros dcl Equipo 0 de Ia organización, utilizando los distintos 

cairales que en cada caso se requieran y favorecer ci establecimiento de 

relacionos mutuamente beneficiosas. 

Actitud De Servicio 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Co mu nic a ciOn 

Habilidad 

Tecnológica 

Conocirnierito, y destreza para manejar programas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi coma para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboración y presentación de informes, documentos 
internos yb externos y todo aqueUo  que sea requerido  jorsu  gesOóri 

- CAMAM DE cOERCIO 

L..' DEVALLEDUFAR 

DOCUMENTO 
 CM3SOt.ETO 

EIABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PREStDENTE EJECUTIVO 
- — , ---------------------- JUNTA DIREC11VA 

EDGAR RINCUN CASTILLA JOSE LUS URON MARQUEZ 



OBJETIVO DEL CARGO 

Gestionar las Peticiones, Quejas y Reclamos que ingresan a Ia Cámara de 

Comercio, a fin de brindar un buen serviclo al Cliente. 

COMPETENCIAS 

1. Recibir, radicar y dar trárnite inmediato a las peticiones, quejas y reclamos, 

presentadas par los usuarios 

2. Recibir las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos por los 

funcionarios competerites y enviarla oportunamente VIa correo o entregarla 

personalmente al destinatario, cuando èste se acerque a recibirla. 

3. Vigilar que se dé respuesta oportuna y eficaz a cada una de las peticiones, 

quejas y reclamos formulada por los usuarios de Ia Càmara de Comercio. 

4. En caso de detectar qua el funcionario responsable de dar Ia respuesta a Ia 

peticiOn, queja o reclarno, segün el caso, ha ornitido el cumplimiento de tal 

deber, informarlo oportunamente a SLI jefe inmediato, con elfin de tomar los 

correctvos del caso. 

5. Realizar actividades de seguimiento al servicio 

6. Brindar información y orientaciOn al usuario, en todo lo relacionado con el 

sistema de peticiones, quejas y reclamos. 

7. i'reparar un informe rnensual para el Jefe de Registro, de las peticiones, 

quejas y reclarnos recibidos. 

8. Analizar periOdicamente Ia información recibida por media de las peticiones, 

quejas y reclamos, para establecer planes de acciOn dirigidos al 

mejoramiento cont;nuo de los servicios prestados POI Ia Cárnara de 

Comercio de Valledupar.
, CAMARA DE COMERCIO Lv) DE VALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
O3SOLETO 
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CAMARADECOMNCI0 
DVALLEDUPAR 

TITIJLO: ADMINISTRADOR DEL SISTEM4 PQRS 

   

       

9. Brindar inforrnación y orientacián en temas relacionados con los servicios 

registrales que presta Ia Cámara de Comercio de Valledupar, a los usuarios 

que lo soliciten. 

1OElaborar ci plan anual de Ia dependencia a su cargo, desarrollando 

nstrumentos para Ia evaluacin y control de resultados. 

ItCumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

12Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsa b II idad 

13. Las dernás inhererites al cargo o que le asigne su jefe inmediato. 

CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

DOCUMENTO 
OBSOLTO 

       

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARK) ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECU1)VO 

EDGAR RINCUN CASTftLA JOSE LUIS URON MARQUEZ 

  

APROBADO POR: 

   

  

JUNTA DIR ECTIVA 
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Educación (Estudlos Aprobados) Experiencia Laborat 
Profesional en hicjenierIa de Sistemas, con formación en 
PrograrnaciOn. 

Un (I) año de experiencia 
profesional 

Disposicián de actuar, sentir yb pensar en tomb a las necesidades del 
Cliente para to cual dirige todas sus acciones corno estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de los mismos. 

Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de a 
Organización. 

participan activamente en ci desarrollo de productos y servicos, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
Implica a intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacero individualmente o aisiado, 

Capacidad para generar y manterier un flujo de comunicaciOn adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia orgarlización, utilizando los distintos 
canales que en coda caso se requieran y t'avorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza polo manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para ci rnanejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, documentos 
infernos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestión. 

(YCAMARADECOMERCIO Lv) DEVALLEDUPAR 

DOCUMETO 
O'SOLETO 

Actitud de Servicio 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

CornunicaciOn 

Habilkiad 

TecnolOgica 

CAMARA ITh COMRCIO 
UVALLEbUPAK 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

        

Nombre del Cargo: Jefe de Sistemas 

Dependericia: Sisternas 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

   

COdigo del Cargo: SA.JGTI 

  

Jefe Inmediato: Sistemas 

 

  

Nürnero de Cargos: I 

 

        

II. PERFIL REQUERIDO 

III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

ELAE3ORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMPNISTRATPVO PRES!DENTE EJECUTPVO 

EDGAR RPNCON C;ASTU LA JOSE [UPS PJRON MARQUEZ 

Ii 

fl 

n 

fl 

n 

n 

n 

11 

n 

n 

fl 

ri 

fl 

n 

n 

fl 

fl 

n 

n 

fl 

fl 

n 

APROI3ADOPOR: - 

JUNTA DIRECP1VA 



CAMARA E COMERCIO 
U VALL8UPAR 

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS 

TITULO: JEFE DE SISTEMAS 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMF3RE DE 2013 

VERSIOI\1 2 

PAGINA 58 DE 178 

OBJETIVO DEL CARGO 

Administrar y coordinar Ia sisternatizaciOn de Ia Cámara de Comercio, 

garantizando a seguridad y disponibilidad de Ia informaciOn, mediante Ia Optima 

utilización de Ia tecnologia y el apoyo permanente a clientes internos. 

\" Y CAMARA DE COMERCIO 
(y) DEVALLEDUPAR 
DOCUMENTO 
O33OLETO 

1. Diseñar y escrihir nLievos programas con lenguajes de programaciOn. 

2. Mantener los sistemas, monitorizando y corrigiendo los defectos del 

programa. 

3. ActualizaciOn y manejo de los programas de los registros püblicos 

(Proponentes, Mercantil y ESADL), SEGA, SI! (Sistema Integrado de 

InformaciOn) y SAIA (Sisterna de AdministraciOn Integral de Archivo) 

4. Remitir informe trimestral a Ia Supersolidaria y Secretaria de gobierno. 

5. Proteger las copias de seguridad de los programas de Registros 

Püblicos, SEGA, Sil y SAIA. 

6. Preparar y entregar base de datos de los registros püblicos para las 

entidades püblicas y privadas y personas naturales que lo soliciten. 

7. Generar y enviar informes pare Ia SIC, Supersociedades cada vez que 

to requieran. 

8. Coordinar que el sisterna tecnolOgico funcione de acuerdo a las 

directrices establecidas por Confecámaras pare que el servicio de los 

registros püblicos se preste de una manera eficiente. 

9. Revisal que el servicio de internet este Optimas condiciones pare Ia 

prestaciOn del servicio de generaciOn de Nit en lmnea. 

       

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADM!NISTRATV0 

EDGAR RINCON CASHLLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUIS URON MAROUEZ 
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10. Revisar periOdicamente el correo institucionat del area de sistemas para 

dir respuesta y soluciOn oportuna a los mismos y verificar las alertas del 

RUE y otros. 

11. Revisar que Ia página web se encuentre actualizada y en 

funcionarniento para que los chentes externos (cornerciantes) puedan 

realizar su renovacion virtual y consultar cualquier trámite sobre ci 

registro. 

12. Actualizar diariamente Ia pàgina web at terminar Ia jornada lahoral con 

los informes sobre los movimientos diarios sujetos a registro. 

13. Recibir, verificar y enviar a Confecámaras las licitaciones püblicas 

recihidas, en medio fisico y por email. 

14. Actualizar merisualmente en Ia página web los primeros ocho (8) dias 

hâhiles Ia informaciOn de Ia noticia mercantil de todos los registros 

pübiicos. 

15. inspeccionar que se realicen los mantenimientos preventivos y 

correctivos a todos los equipos de cOmputo. 

16. RevisiOn y funcionamiento del sisterna de Video de cárnaras, red de voz 

y dato. 

17. Monitorear el sisterna de digiturno y generar informes cada vez que to 

soliciten 

18. RevisiOn, funcionamiento y actualizacion dcl antivirus y capacitaciOn al 

personal en el manejo del mismo. 

19. RevisiOn y fLincionamiento del sistema de UPS. 

20. InstalaciOn de los equipos de cOmputo y capacitaciOn para el manejo de 

los programas at personal local y las oficinas seccionales. 

21, RevisiOn y manejo con ci jefe de registros pübticos los procesos que se 

hacen por ci sisterna RUE. 

.i;OCUMENTO 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR; 

SECRETAROADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTVO 

EDGAR RINCON CASTftLA JOSÉ L UIS URON MARQUE
J1J1TA DRECTIVA 
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22. Preparar y enviar Ia información exógena a Ia DIAN de los formatos 

1038 y 1039 sobre las sociedades conslituidas y liquidadas del año 

inmediatamente anterior. 

23. Conocer y reaiizar las actividades de cada uno de los funcionarios del 

area de Registros Püblicos en et momento que se requiera capacitar a 

cualquier funcionario para cubnr su ausencia. 

24. Atender convenios celebrados Con entidades püblicas y privadas 

deiegados 01 Ia Presidencia Ejecutiva. 

25. Elaborar el informe de las actividades desarroliadas en el periodo 

solicitado por Ia presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

26. Cumplir con las normas y procedimientos con ci Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en ei Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

27. Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo Sil 

responsabilidad. 

28. Cumplir con los sistemas impiementados por Ia entidad para el iogro de 

los objetivos y mejoramiento continuo. 

29. Cumplir los reglamentos nternos y politicas de Ia entidad. 

30. Apoyar acUvidades de otras dependencias de Ia institLlcián. 

31. Las demás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

. CAMARA DE COMEROIO 
n DE VALLEDUPAR 

DOC*JMENTO 
OBSOLETO Fl 
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I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Coordiiador de Sistemas COdigo del Cargo:JGTCGT1 

Dependencia: Sisternas Jete Inmediato: Jefe de Sistemas 

Naturaleza del Cargo: Administrativo Nümero de Cargos: 1 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaclOri (Estudios Aprobados) Experlencla Laboral 
Ingeniero de Sistemas, Forrnación tecnológica yb técnica en sistenias. Ties (3) años en 

cergos sirnilares. 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente pare to cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo perrnanente hacia Ia consecución de los Objetivos de Ia 
Organización 
Proceso de niejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empiesa 
parlicipan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 

implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente a aislado. 

Capacidad pare generar y mantener un flujo de comunicación adeciiado 
entre los rniembros del Equipo a de Ia organización, utilizando los distiritos 
canales que en cede caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi coma pare ci manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elahoración y presentación de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido por so gestión. 
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CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Administrar y coordinar a sistematizaciOn de Ia Cárnara de Cornercio, 

garantizando Ia seguridad y disponibilidad de Ia informaciOn, mediante Ia óptima 

utilizacion de Ia tecnologia y el apoyo permanente a dientes infernos. 

COMPETENCIAS lS?i
cOMEit" 

1. ActualizaciOn y manejo de os programas de los registros püblicos 

(Proponentes, Mercantil y ESADL), SEGA, Sil (Sistema Integrado de 

lntormaciOn) y SAIA (Sistema de Administración Integral de Archivo) 

2. Remitir informe trimestral a Ia Supersolidaria y Secretaria de gobierno. 

3. Proteger las copias de seguridad de los programas de Registros 

Püblicos, SEGA, SlI y SAIA. 

4. Preparar y entregar base de datos de los registros pübUcos para las 

entidades püblicas y privadas y personas naturales que Jo soliciten. 

5. Generar y enviar informes para Ia SIC, Supersociedades cada vez que 

lo requieran. 

6. Coordinar que el sistema tecnotOgico funcione de acuerdo a las 

directrices establecidas 01 Confecámaras para que el servicio de los 

registros püblicos se preste de una manera eficiente. 

7. Revisar que el servicio de internet este óptimas condiciones para Ia 

prestaciOn del servicio de generaciOn de Nit en Imnea. 

8. Revisar periOdicamente el correo institucional del area de sistemas para 

dar respuesta y soluciOn oportuna a los mismos y verificar las alertas del 

RUE y otros. 

. ievisar que Ia pãgina web se encuentre actualizada y en 

fLincionamiento para que los clientes externos (cornerciantes) puedan 
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realizar su renovaciOn virtual y consultar cual 

registro. L) DEVALLErRJ!AR 

10 Actualizai dtariamente Ia pagina web at termsnar' . : ral cn 

los informes sobre los movirnientos diarios sujetos a reçjistro. 

11. Recibir, verificar y enviar a Confecárnaras las licitaciones püblicas 

recihidas, en medio fisico y por emaiL 

12. Actualizar mensualmente en Ia pàgina web los primeros ocho (8) dIas 

háhiles Ia información de Ia noticia met cantil de todos los registros 

pCiblicos 

13. Inspeccionar que se realicen los mantenimientos preventivos y 

correctivos a todos los equipos de cómputo. 

14. RevisiOn y funcionarniento del sisterna de video de cameras, red de voz 

y dato. 

15. Monitorear ci sistema de digiturno y generar informes cada vez que to 

soliciten. 

16. RevisiOn, funcionamiento y actualizaciOn del antivirus y capacitaciOn at 

personal en ci rnanejo del mismo. 

17. RevisiOrl y funcionamiento del sistema de UPS. 

18. lnstalaciOn de los equipos de cOmputo y capacitaciOn para el manejo de 

los prograrnas at personal local y las oficinas seccionales. 

19. RevisiOn y Inanejo con et jefe de registros pübiicos los procesos que Se 

hacen por el sistema RUE. 

20. Preparer y enviar Ia información exOgena a Ia DIAN de los formatos 

1038 y 1039 sobre las sociedades constituidas y liquidadas del año 

inmediatamente anterior. 

21. Conocer y realizer las actividades de cada uno de los funcionarios del 

area de Registros Pihlicos en el momento que se requiera capacitar a 

cuclquier funcionario para cubrir su ausencia. 
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DE VALLDUPAR 

22. Atender corivenios celebrados con entidades pOblicas y privadas 

detegados par Ia Presidencia Ejecutiva. 

23. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo 

solicitado por Ia presidencia Ejecutiva y Area Administrativa. 

24. Cumplir con as norrnas y procedirnientos con et Sistema de GestiOn de 

Sakid y Seguridad en el Trabajo establecidos por a organizaciOn. 

25. Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos baja su 

responsabilidad. 

26. Cumplir con los sisternas implementados par Ia entidad para ci logro de 

los objetivos y mejoramiento continua. 

27. Cumplir los reglarnentos internos y poilticas de Ia entidad. 

28. Apoyar actividades de otras dependencias de Ia institución. 

29. Las demAs que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

" X CAMARA DE COMERCIO 
LV) DE VALLEDUPAR 

OCUMENTO 
OBSOLETO 
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DVALLLDUPAR 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Téciiico de Sistemas COdigo del Cargo: GT.TGTI 

Depenclencia: Sistemas Jefe Inmediato: Jefe de Sistemas 

Naturaleza del Cargo: Administrativo Nüinero de Cargos: 1 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn (Estudlos Aprobados) Experiencia Laboral 
FormaciOn tecnológica yb técnica en mantenimiento de Sistemas. Un (1) año 

experiencia profesional 
de 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
CUente para 0 cual dinge todas sos acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecuciOn de los Objetivos de Ia 
Organizacion. 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas as areas de Ia ernpresa 
par1cipan activarnente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
implica a intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trahajarjuntos; 0 opuesto a hacerlo inclividualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un fkijo de comunicación adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Ia organización, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente benefidosas. 
Conocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, documentos 
iriternos yb externos y todo aquello que sea requerido 01 su gestián. 

\ CAMARA DE COMERCJO 
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DOCUMNTO 
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Actitud de Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComunicaciOn 

Habilidaci 

Tecnológlca 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Asistir los procesos de mantenmiento de redes, equipos de cOmputo, instalaciOn y 

actualizadOn de Software, correos electrónicos institucionales, escáneres, 

impresoras, sisterna de corriente regulada, UPS's, redes telefOnicas y de datos. 

COM PETE NCIAS 

1. Identiflcar los requerimientos y las especificaciones de los computadores 

requeridos 0f Ia institucion. 

2. Instalar, remover, mantener, configurar yb reparar equipos de cómputo, 

componentes periféricos, escáneres, cámaras, moriitores, televisores, video 

proyectores e impresoras de Ia instituciOn. 

3. Instalar, montar, fijar, alinear y ajustar partes, componentes y alambres 

conductores pare ensambles y sub-ensembles de redes de datos, redes 

eléctricas y redes telefónicas. 

4. Reemplazar o reparar mádLllos de cornponentes de equipos de cOmputo y 

redes y thspositivos periféricos. 

5. Instalar, actualizar, reparar y reparar los programas de cOrn puto requeridos en 

los equipos de cOmputo de Ia instituciOn. 

6. Identificar, instalar, mantener y monitorear las condiciones de las conexiones 

eléctricas, de datos, de video y telefOnicas de los equipos de cOmputo y las 

terminales de Ia institución. 

7. Avalar Ia operatividad permanente de las redes de datos, voz, video, equipos 

de cOmputo y periféricos, utilizando todos los medios dispuestos por Ia 

institucion pare tel fin. 

ELABORADO POR: 

SECRETARO ADMINSTRATIVO 
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8. Realizar las copias de respaido de Ia informaciOn ubicada en los equipos de 

cOmputo, servidores y demás medios de aimacenamiento digital presentes en 

Ia institución. 

9. Coordinar, programar y asistir el uso de terminales, redes, equipos de 

c,ómputo y equipos periféricos de Ia instituciOn. 

1OAsistir a todos los usuarios de equipos de cómputo, redes y terminales 

cuando estos lo requieran. 

11. Proponer mejoras, planes de acciOn y proyectos que permitan mejorar el 

desempeño y Ia confiabilidad de los equipos de cómputo, redes y demés 

sistemas adyacerites de Ia instituciOn. 

12CumpIir con las normas y los requerirnientos establecidos en ci programa de 

salud ocupacional y gestiOn de riesgos laborales establecido por Ia instituciOn. 

13Curnplir con los reportes, informes y demás docurnentos requeridos POI sus 

superiores para Ia adecuada gestiOn en ci cargo 

14. Cumplir con lineamientos establecidos por Ia instituciOn para el cumplimiento 

de los objetivos y metas establecidas. 

15Curnplir con los reglamentos infernos y polIticas de Ia entidad. 

16.Apoyar las actividades de las otras dependencias donde sea requerido. 

lTCumplir con los sisternas impiementados por Ia entidad para ci logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

18. Cumplir los reglamentos internos y poilticas de Ia entidad. 

19. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad 

20.Apoyar actividades de otras dependendas de Ia instituciOn. 

21. Las dernás que le designe ci jefe directo. 
cAtR4 EoupJj 

O33OE 
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Jefe Inmediato; Jefe de Sstemas 

NUmero de Cargos: 2 
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I. IDFNTIFICACION DEL CARGO 

IV. PERFIL REQUERIDO 

Educación (Estudios Aprobados) 

Profesional en lnçjenieria de Sistemas. 

 

Experiencia Laboral 
Un (1) año de experiencia 
profesional 

    

V. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposición de actuar, scoUr yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones coma estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de los misrnos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de a 
Olga nización. 

Proceso de mejoramiento continua, eli donde todas as areas de Ia empr'esa 
parilcipan activarnente en el desarrollo cia productos y servicios, qua 
satisfagan as necesidades del cliente, lagrando con ella mayor 
productividad. 
Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
giupo, trabajarjuntos; 0 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de cornunicación adecuado 
entre los miembros del Equipo U de Ia organización, utitizando los distintos 
canales qua en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaones inutuamente beneficiosas. 
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Conocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint asi coma para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboración y piesentaciOn de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido 01 su gestion. 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Arializar, diseñar, actualizar, articular sistemas, elaborar y asesorar a todos los 

usuanos de los programas para satisfacer (as necesidades de Ia entidad, 

encarninando el avance y desarrollo tecnolOgico acorde con (a tecnologIa a riivel 

nacional de las Cámaras de Cornerco, garantizando Ia prestaciOn de un servicLo 

ágil y eficiente. 

COMPETENCIAS 

1. Control y registro sobre Ia actualización y mantenirniento de todos los equipos 

de córnputo pertenecientes a Ia Cámara y del Software. 

2. ActualizaciOn de todo tipo de datos, programas etc. SegUn lo indique Ia ley y 

las necesidades que se presente. 

3. Supervision de los trabajos del coordinador de sisternas. 

4. Responder direclarnente por Ia elaboraciOn de los diferentes prograrnas del 

area que se requiera. 

5, Facilitar curso a (a correspondencia delegada por su jefe inmediato. 

6. Solucionar los problemas qLIe se presenten relacionados con et sistema 

operativo. 

7. Coordinar con Confecámaras las rnodificaciones a los programas o 

procedirnientos de Registro Püblicos y Contabitidad. 

8. Asesorar a (a AdministraciOn sobre nuevas tecnologias en los equipos y 

prograrnas. 

9. Colaborar con (a parte administrativa en el suminstro e tnforrnación de datos 

para elaborar informes solicitados por Ia Presidencia Ejecutiva. 

1O.Veriflcar que se hagan las copias de seguridad del sisterna diarias 
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11. Elahorar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por 

Ia presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

12.Curnplir con las normas y procedirnientos cone! Sistema de GestiOn de Salud y 

SegLlridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

13.Mantener en orden el sitio de trahajo y los equipos y elementos bajo su 

respon sa hi lid ad. 

14, Cumplir con los sisternas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

15. Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

16Apoyar actividades de otras dependencias de Ia institución. 

17. Las dernás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

Ic?, 
CARjCIO 
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Nonibre dcl Cargo: Jefe Contable y Financiero 

Uependericia; Area Contable y Finariciera 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

COdigo del Cargo: COJCF1 

Jefe lurnedlato: Secretario Administrativo 

NUmero de Cargos: 1 

Disposiciórr de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para In cual dirige todas SitS acciones como estrategia pare 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de a 
Organización. 

Proceso de mejorarniento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 
participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
lmphca a intención de colaborar y cooperar con otros, formar pade del 
grupo, trabajarjuntos, In opuesto a hacerlo individualmente o aislado 

Capacidad pare generai y mantener tin flujo de comunicacióri adecuado 
entre los miembros del Equipo o de a organizaciOn, utilizando os distintos 
canales ciue  en cada caso se requieran y favorecer el establecirniento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza pare mariejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare ci manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para a elaboraciOn y presentaciOri de informes, documentos 
internos yin externos y todo aquello que sea requerido POI su gestián. 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAK 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn (Estudios Aprobados) 

Formación profesional en Contaduria Ptblica con Tarjeta Profesional 
vigente 

Experlencia Laboral 
Cinco (5) años de 
experiencta en cargos 
sirnilares. 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

Actitud de Serviclo 

Compromiso 

Calidac) 

Irabajo en Equipo 

Cornunic aciOn 

Habilidad 

Tecnológica 

CAMARA DE COMERCIO 

) DEVALLEDUPA 

ocUMTO 
OESOLETO 
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OI3JETIVO DEL CARGO 

Efectuar el manejo eficaz y oportuno do Ia información contable y financiera 

cumpliendo con los requisitos establecidos por las autoridades de control y 

vigilaricia, surninistrando informaciOn actualizada confiable y oportuna, para 

satisfacer los requerirnientos, en éste campo, de los directivos, afiliados e inscritos 

y enhidades do vigilancia y control legalmente autorizadas; rnediante el registro, 

organizaciOn, control y anàlisis financiero de las operaciones comerciales y 

financieras de Ia InstituciOn, sobre Ia base de responsabilidad ética y conciencia 

del mejoramiento personal e institucional. 

'K) CAM%9 '°  

DO ( rrEtTO 

1. Planear, coordinar, ejecutar y controlar el manejo de La contabilidad do Ia 

Entidad, por medjo del prograrna oficial do Ia Cárnara de Comercio SEGA. 

2. Controlar Ia ejecución presupuestal de Ia Camera de Cornercio de 

Valledupar, e informar a La AdrninistraciOn en forma permanente sobre el 

pa rticu I ar. 

3. Elaborar el balance do corn probaciOn, e informes ciue  debe presentarse a La 

contralorla General de Ia Repühlica y a Ia Superintendencia de Industria y 

Comercio. 

4. Consolidar mensualmente el balance con su estado de resultados pare Ia 

revisiOn por parte de Ia Revisora Fiscal. 

5. Asistir con Is secretaria administrativa en La proyecciOn del presupuesto de 

ingresos y egresos al igual que sus audiciones y traslados. 

6. Elaborar certificados de ingresos y retenciones do Los proveedores. 

7. EIborar Los informes trirnestrales y anuales, a Ia Contralorla General de Ia 

RepUblics. 
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8. Guardar Ia debida reserva de toda Ia informaciOn contable. 

9. Liquidr Ia nOmina de (a Entidad. 

1O Responder por Ia Revision de los Registros Contables y de Presupuestos. 

ItRegistrar las causaciones y reembolsos, discnminando 01 area pUblico y 

privad o. 

12Responder por Ia debida conservaciOn de los documentos contables, y 

custodia de los mismos. 

13 Registrar contablemente los convenios celebrados con entidades püblicas y 

privadas. 

14Curnplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por a organizaciOn. 

15Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elernentos bajo su 

responsabilidad. 

1&Curnplir con los sistemas irnplementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

17. Cumplir los reglamentos internos y polIticas (Je Ia entidad. 

18J\poyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

19. Las demás que Ic asigne el Presidente Ejecutivo. 
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DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a as ncesdades del 
Cliente para 0 cual dirige todas slis acciones como strategia rra 
garantizar a satisfacción de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los C.4at;vos de a 
OrganizaciOn. 

Proceso de nlejoran]iento continuo, en donde todas las área de a empresa 
participan activarnente en el desarroUo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
Implica a intenciOn de colaborar y cooperar con otros, former parte del 
grupo, trabajar juntos; In opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad pare generar y mantener Un flujo de comunicación adecuado 
entre los miembros del Equipo o de a organización, utilizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 
Conocimiento, y destreza pare manejar progranias dcl Sistema Offlce:j 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para a elaboración y presentación de informes, documentos 
internos yin e4Lr AJ!Rcc requendo por SLI gestián. - - 

ocuENT0  
OBSO LETO 

Actitud De Servlcio 

Comprorniso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Comunlcación 

Hablildad 

TecnolOg Ica 
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III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asistente Contable y 

Fin a nc lero 

Deperidencia: Contabilidad 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

II. PERFIL REQUERIDO  

COdigo qo: COACF1, 

(O. r2 
Jefe lnni liato: Contable 
Fnanciero - 

Nümero de (;rgos: 1 

Educaclón (Estudios Aprobados) Eperiencia Laboral 
Formacián profesional en Contaduria PCiblica con tarjeta profesional Lu (1) año de expeiiei:k. 
vigente en cargos similares. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO PURr 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 
- JUNTA DIR ECTI'A 

(rj': tdN '( N CAS1ILLA JOSE LLHS URON MARQ(JEZ 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Apoyar e.l rllarlejo eficaz y oportuno de Ia informaciOn contable y financiera 

cumpliendo con los requisitos establecidos por las autoridades de control y 

vigilaricia, suministrando información actualizada confiable y oportuna, para 

satisfacer los requerimientos, en éste campo, de los directivos, afiliados e inscritos 

y entidades de vigilancia y control legalmente autorizadas; mediante el registro, 

organización, control y anãlisis financiero de las operaciones cornerciales y 

financieras cle Ia InstituciOn, sobre Ia base de responsahihdad ética y concierida 

V CAMARA DE COMERCI3 
) DE VALLE3UPA 

CEO 
0 

1. Apoyar Ia planeaciOn. coordinacion, ejecuciOn y control del manejo de Ia 

contahiliclad de Ia Entidad, por medlo del prograrna oficial de Ia Càrnara de 

Cornercio SEGA. 

2. Apoyar el seguirniento de Ia ejecuciOn presupuestal de Ia Cárnara de Comercio 

de VaUedupar, e informar a Ia AdministraciOn en forma permanente sobre el 

particular. 

3. Asistir a Is elaboreciOn del balance de comprobaciOn, e informes que debe 

presentarse a Is contusions General de Is RepUblics y a Is Supeninteridencia de 

Industnia y Comercio. 

4. Consolidar rnensualrnente el balance con u estado de resultados para Ia 

revisiOn por parte de is Revisorla Fiscal. 

5. Colaborar con Is secretaria administrativa en Is proyeccion del presupuesto de 

ingresos y egresos al igual que SLIS audiciones y traslados. 

6. Asistir a elahoraciOn de certificados de ingresos y retenciones de los 

proveedores. 

del mejoramiento personal e institucional. 

COMPETENCIAS 

ELABORADO POR: 

SECRETARIC) ADMINISTRATIVO 
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7. Asistir Ia elaboraciOn de los informes trimestrales y anuales, a Ia Coritraloria 

General de Ia Repüblica. 

8. Guarder Ia debida reserve de toda Ia inforrnacián contable. 

9. Asistir Ia elahoraciOn de Ia RevisiOn de los Registros Contables y de 

P resu pu estos 

10. Asistir el registro de las causaciones y reembolsos, discriminando 01 area 

piblico y privado. 

11. Responder por Ia debida conservaciOn de los documentos contables, y 

custodia de los mismos. 

12. Registrar contablemente los convenios celebrados con entidades pühlicas y 

privadas. 

13. Cumplir con las normas y procedimientos con ci Sisterna de GestiOn de Salud 

y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

14, Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

response h lid ad 

15. Cumplir con los sisternas implementados por Ia entidad pare el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

16. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

17. Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

18. Las dernás que le asigne su jefe inmediato. 

b  CAMARA DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

)OCUMfl1TO 
O3SOLETO 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECI1VA 
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I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Experiencia Laboral 
/ un (1) año para 

profesional en contadurla püblica 
seis (6) sernestres 

estudiante en formación en area 
contable 
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Nombre del Cargo: Auxiliar Contable 

Deperidencia: Contahilidad 

Naturaleza del Cargo: Adinin istrativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclón (Estudios Aprobados) 

Formación profesional o téuriica en Contaduria P(iblica. 

Código del Cargo: COAC1 

COAC2 

Jefe Inmediato: Jefe Contable y 

Ananciera 

Nümero de Cargos: 2 

X V CAMARA DE COMERCJO 
DEVALLEDUPR 

DOCUMNTO 
oci3n dcTua sent r P LI deS  del 

Cliente para 10 cual dirige todas SUS acciones como estrategia para 
garaiitizar Ia satisfacciOn de los rnismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de Ia 
Organización. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de a ertipresa 
participan activamente en el desarroflo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 

Implica a intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individi.ialmente o aislado. 

Capacidaci para generar y mantener un flujo de cornunicacion adecuado 
entre los miembros del Equipo o de Is organizaciOn, utilizando los distintos 
canales clue en cads caso se requieran y favorecer el establecimiento de 
relaciones mutuamente heneficiosas. 
Conocimiento, y destreza para nanejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pars el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentación de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido 01 Sn gestiOn. 

Actitud De Servicio 

Cornpromiso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

ComunicaciOn 

Habilidad 
TecnolOgica 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADM'IISTRATIVO 

UDGAR RINCON CASTILLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUIS URON MARQUEZ 

   

  

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

  

       

       

       



ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EI)GAR R INCON CASTILLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JCSE LUIS URON MARO1JEZ 

CAMARA DE COMERCIG 
DEVALLEDUPAR 

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS 

TITULO: AUXILIAR CONTABLE 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: N0VIEMIRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGINA 78 DIE 178 

OBJETIVO DEL CARGO 

Apoyar el maneja eficaz y oportuno de Ia informaciOn contable y financiera 

cumpliendo con los requisitos establecidos par las autoridades de control y 

viiIancia, suministrando informaciOn actualizada conliable y oportuna, para 

satisfaceu los requerimientos, en éste campo, de los directivos, afiliados e inscritos 

y entidades de vigilancia y control legalmente autorizadas; mediante el registro, 

organizaciOn, control y análisis finandero de las operaciones comerciales y 

financieras de Ia InstituciOn, sobre Ia base de responsabilidad ética y conciencia 

del mejoramiento personal e institucional. 

IS?$ 
CA ?JJCW 

COMPETENCIAS 

1. Apoyar Ia planeación, coordinaciOn, ejecuciOn y control del manejo de Ia 

contabilidad de Ia Entidad, par media del programa oficial de Ia Cãmara de 

Coniercio SEGA. 

2. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de Ia Cárnara de 

Cornercio de Valledupar, baja las normas contables legales vigentes. 

3. Asistir a Ia elaboración del balance de comprobaciórl, e informes que debe 

presentarse a Ia contralorla General de Ia RepUblica y a Ia 

Superintendencia de lndustria y Comercio. 

4. Asistir Ia elaboración de certificados de ingresos y retenciones de los 

proveedores. 

5. Asistir Ia elahoraciOn de los informes trimestrales y anuales, a Ia 

Contralorla General de Ia Repüblica. 

6. Guardar Ia debida reserva de toda Ia nforrnación contabie. 

7. Asistir a elahoraciOn de la RevisiOn de los Registros Contables y de 

Presupuestos. 
APROBADO POR: 

JUNTA DIRECT VA 
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8. Asistir ci registro de las causaciones y reembolsos, discriminando por area 

pOblico y privado. 

9. Responder por Ia debida conservación de los documentos contables, y 

custodia de los rnismos. 

lftMantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elernentos bajo su 

responsahilidad. 

11. Registrar contablemente los convenios celebrados con entidades püblicas y 

privadas. 

12Cumplir con las normas y procedirnientos con ci Sisterna de Gestión de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organización. 

13.CLlmplir con los sistemas implementados por Ia entidad para ci logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

14.Curnplir los reglarnentos internos y poilticas de Ia entidad. 

15Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo so 

responsabilidad. 

16Apoyar actividades de otras dependencias de Ia nstitucion. 

17. Las dernás que Ic asigne su jefe inmediato. 

' 7 CAMAR DE COMERCIO 

L') DEVAIJ.EDUP 

ELABORADO POR: 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Pagador 

Dependeiicia: Contabilidad 

Naturaleza del Cargo: Adrninistrativo 
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COdugo del Cargo: CO.PA1 

Jefe Inmediato: Secretarlo 
Administrativo 

Numero de Cargos: 1 

Educac;ón (Etudlos Aprobados) Experiencia Laboral 
Formación profesional en contadurIa pCiblica o diez (10) / Un (1) año pare profesionai en 
ailos de experiencia en cargos sirnilares cuando no se coritaduria pCbIica. 
ostente ci titulo de contador / Diez (10) años de experiencia 

Si no osterita ci titulo de contador. 

COMPETENCIAS Y HAE3ILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Cliente pare Ic cual dirige todas sus acciories corno estrategia pare 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecucion de los Objetivos de Ia 
OrganizaciOn 

Proceso de mejoramierito continuo, en donde todas as areas de a empresa 
participan activarnente en ci desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan as necesidades dci cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 
Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
grupo, trabajarjuntos; Jo opuesto a hacerlo individualniente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacián adecuado 
entre los rniernhros dcl Equipo o de a organizaciOn, utlizando los distintos 
canales que en cada caso se requieran y favorecer ci estabiecimiento de 
relaciones mutuamente beneficiosas. 
Conocirniento, y destreza para manejar programas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi corno para ci manejo de Internet, entre otros, 
recluerirjos para a eiaboración y presentaciOn de informes, documentos 
infernos yio externos y todo aquello que sea requerido por sri gestián. 

Actitud de Serviclo 

Corupromiso 

Calidaci 

Trabajo en Equlpo 

Comunicación 

HabHidad 

TecnolOgica 
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TITULO: PAGADOR 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSL LUS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA D!RECHVA 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Apoyar eficienternente al desarrollo de las actividades operativas de Ia 

contabilidad y finanzas de Ia instituciOn, utilizando tecnologIa adecuada para 

mejorar continuamente los procesos de organizaciOn y control de los documentos 

y archivo de las operaciones financieras, y suministrar inforrnaciOn actualizada, 

opor tuna y veraz, conforme a los requerimientos legales y estatutarios, en un 

ambiente de respeto, compromiso institucional y beneficio rnutuo. 

\ 7 CAMARA DE COMEC!O 
DE VALLEDLJPAR 

CCUNTO 
1. Elaborar consignaciones de pagos de cuentas a 

hacer el enviO tax, o el oficio respectivo del enviO de Ia copia de consignaciOn. 

2. lnforrnar a los cajeros en que instituciOn hancaria o financiera se deben 

consignar los recaLidos diarios. 

3. Controlar adecuadarnente el manejo de chequeras. 

4. Manejar el libro de tesorerla (control de consignaciones y giros). 

5. Realizar los giros de los cheques o transacdones bancarias correspondientes 

a las causaciones entregadas 01 contabilidad (Cámara de Comercio), con SLIS 

correspondientes soportes. 

6. Entregar los cheque en el momento oportuno. 

7. Realizar llamadas correspondientes a los pagos. 

8. Elahorar los comprobantes de egresos, memorandos, cancelaciones y 

renovacion de titulos valores de Ia Cámara de Comercio. 

9. Colaborar en Ia digitaciOn de comprobantes de egreso, recibos de caja, 

consignaclones y causaciones. 

1O.Archivar recibos de caja, comprobantes de egresos, mernorandos y archivo en 

COMPETENCIAS 

de pagadurla. general 

ELABORADO POR: 
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CAMARA DE COMERCIO 
DEVALLEDUPAR 

11. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado par 

a presidenca Ejecutiva y area Administrativa. 

12Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de Salud y 

Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organización. 

13Mantener en orden eI sitio de trabajo y los equipos y elementos baja su 

responsabihdad. 

14. Cumplir con los sisternas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continua. 

15. Cumptir los reglarnentos internos y polIticas de Ia entidad. 

16.Apoyar actividades de otras dependencia de a institucián 

17. Las dernás que Ic asigne el Presidente Ejecutivo. 
CAMARA DE COMERCIO 

L' DEVALLEDUPAR 
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REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSL LUIS UPON MARQUEZ  

APROBADO POR: 

JUNTA DIREC11VA 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATVO 
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IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Jefe de Registro Publicos 

Dependencia: Registros Püblicos 

Naturaleza del Cargo: Admimsirativo  

COdigo del Cargo: RPJRI 

Jefe Inmediato: Secretarlo 

Admiriistrativo 

Ntirnero de Cargos: 1 

Actitud de Servicio 

Cornprornlso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

ComunlcaclOn 

Habi lidad 

TecnolOgica 
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DEVALLDUPAR 

TITULO: JEFE DE REGISTRO PUBL!COS 
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II. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn(Estudlos Aprobados)   - J Experiencia Laboral 
Profesional o con estudios uruiversitario en Derecho. Cinco (5) años de Cinco (5) años de 
experiencia sino osteiita ci titLilO. experiencias. 

COMPETENCIAS \' HABILIDADES 

Disposición de actuar sentir yb perisar cii tonno a las necesidades del 
Chenle para lo coal dunge todas sos acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo pernianente hacia Ia consecucion de los Objetivos de Ia 

Orgariizacián. 

Proceso do mejoramiento continuo, en donde todas las areas de a empresa 

partician actuvamente en el desanrollo do productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia initenck5n dc colaborar y cooperar con otros formar parte d& 

grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacenlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de a organización, utiliando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones Fnutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros, 
requerudos para Ia elaboraciOn y presentaciOn de unformes, docurnentos 
unternos yb externosy todo aquello que sea requerido porsu gestiôn. 

)QI$ CA A % J CIO  

rCMTO 

ELABORADO POR: 

SECRETAR!0 ADMINISTRATIVO 

H)AR RIN OH AS Hit A  

REVISADO POR: - - APROE3ADOPOR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

J0Sf HIS URON MAROUEZ 
JUNTA DIRECTIVA 
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OI3JETIVO DEL CARGO 

Garantizar Ia idoneidad de los registros püblicos mercantiles y elevar Ia candad de 

serviclo; a través de Ia revision y certificaciOn de los documentos sujetos a registro 

mercantiles y Ia asesorla juridica a todas las Linidades de Ia entidad y al cliente, 

con responsabilidaci ética y compromiso institucional en el mejoramiento de Ia 

imagen de Ia Cárnara de Comercio. 
' CAM1 C  

COMPETENCIAS 
OLSCLETO 

1. Planificar y coordinar las actividades del area de Registros PUblicos. 

2. promover Ia vigilancia y el control del area de Registros Püblicos. 

3. RevisiOn e inscripclOn documentos sujetos al registro mercantil y registro de 

entidades sin ánimo de ILIcro. 

4. Solicitar mediante oficio Ia correcctón de docurnentos pendientes de 

registro. 

5. Asesorar juridicarnente a los comerciantes en elemento exclusivo de 

registros publicos. 

6. Realizar el reparto de los documentos que ingresan por caja. 

7. Crear los pendientes necesarios para radicar los documentos que no se 

cobran (embargos) revocatorias, decisiones judiciales. 

8. Reemplazar al secretario jLlrIdico, por delegaciOn en SUS ausencias. 

9. Activar devoludones a los docLlmentos que presenten inconsistencia. 

10. Firmar notas de presentaciOn persorlal. 

11. [)ar informaciOn telefOnica a empresal os  y clientes en general. 

12.Verificar Ia homonimia para detectar y evitar doble matricula. 

13.Realizar el informe estadistico semestral sobre el movirniento global de los 

registros y enviarlo a Ia Superintendencia de Industria y Comercio (SIC). 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

LUGAR I-dNCON CASHI.LA JOSE LUIS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DIR ECTIVA 
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14.Verificar el cumplimiento del cobro de tarifas y Sn correcta aplicación. 

15.Anular recibos de caja cuando se presenten errores. 

16.Ahrir caja cuando ha sido cerrada por error. 

llOfrecer instrucciones al personal del area de Registros cuando 10 requieran. 

18.Capacitar a los funcionarios del area y a los usuarios sobre registro y sus 

actos. 

19.Revisar que se apliquen las tarifas segUn decreto 393 — 2002. 

20. Cumplir con las norrnas y procedirnientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

2tMantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabihdad. 

22. Cumptir con los sistemas implementados por Ia entIdad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

23.Curnplir los reglarnentos internos y politicas de Ia eritidad. 

24.Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

25. Las demàs que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

' CAWIARA DE COMERCW 
ci DEVALLEtJPAa 

ocUTO 

      

ELAI3ORADO POR: 
ECRETARIO ADMNISTRATIVO 

F: I .)( AR I NiCt5N GASFIL A 

REVISADO POR: 
PRESIDENTE EJECUTIVO 
,IOSE LUIS LJRON MARQUEZ 

 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

   

      

      



ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETAIRIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECIJTIVO 

1)GAF RINCUN CASIILLA JOSL LLJS URON MAROUEZ
JuN A DIREC:i VA 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para to cual dirige todas sirs acciones como estrategia pam 
garantizar a satisfacción de  los mismos. - 
Esfuerzo pennanente hacia Ia consecución de los Objetivos de a 

Organización. 

Proceso de rnejorarniento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participari activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan as necesidades del cliente, logranclo con ello mayor 

productividad. 

lmplica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajar juntos; to opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacián adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organizacián, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecirniento de 

relaciones rnutuamente beneficiosas. 

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el cumplimiento total de los 
objetivos establecidos en SLI cargo. 

Coriocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office; 
Word, Excel PowerPoint; asi como para el marrejo de Internet, entre otros, 
requendos para Ia elahoraciOn y presentaciOn de informes, documentos 
intemos yb extemos y todo aquello que sea requerido P01 su gestión. 

Actitud de Serviclo 

Corn prorniso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Cornunlcación 

Orientación al 

Ioçjro 

Habilidad 

Tee no 16u  i c a 
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IDENTIFICACION DEL CARGO 

COdigo dcl Cargo: JU.JJ.1 

Jefe Inmediato: Jefe de Registros 
F>iblicos 

NUniero de Carçjos: I 
CAMARDE-COMERC--

DVALLENW'1S 
PERHL REQUERIDO ( 

.osOLO 
Educaclón (Estudios Aprobados) I Experiencia Laboral 

Forrnación profesional FJn Derecho, con forrnación en Derecho Dos (2) años de 
comercial o Administrativ. experiencia en derecho 

comercial o docencia 
un versitaria. 

Nombre del Cargo: Jefe Juridico 

Deendericia:Juridca 

Naturaleza del Cargo: Adrninistiativo 

COMPETENCIAS V HABILIDADES 



MANUAL DiE PERFILES Y COMPETENCIAS 

TI TULO: JEFE JURIDICO 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGINA 87 DE 178 
CAMARAI)EC0MRCI0 

tEVALLDIJPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Optimizar a funcion operativa y jurIdica del registro püblico, registro de 

proponentes y entidades sin ánimo de lucro, para ofrecer servicios de alta calidad 

que satisfagan eficazmente las necesidades de los clientes mediante el LISO 

efectivo de los recursos y a asesorla jLlrtdiCa a los empresarios y funcionarios de 

Ia CAmera de Comercio en materias relacionadas con el Registro pCiblico, 

coordinar ci ejerccio de las funciones püblicas delegadas a Ia Cárnara de 

Cornercio a través del trabajo en equipo y Ia adopciOn de tecnologia acorde con 

las exigencies del serviclo; asi como fomentar en Ia comunidad empresarial Ia 

soluciOn de conflictos por las vias alternativas de Ia conciliación y el arbitraje 

proyectando un sOlido liderazgo institucional con responsabilidad social y ética. 

COMPETE NC lAS
CARJJCtO  

10 
1. Ofrecer servicios de asesoria jLIrIdicrp11Fco en general. 

2. Estudio y tramite del registro de proponente. 

3. Proyectar las decisiones en derecho a que haya luger. 

4. Proyectar fallos y recursos a que haya lugar. 

5. Realizer trámites de procesos de investigatorios y disciplinanios a que haya 

iLkjdF 

6. Autorizar a su firma las inscripciones y certificaciones de los actos, libros y 

documentos que, en virtud de Ia Icy realice Ia cAmara. 

7. Prestar el servicio de consultor juridico a Ia junta directiva cuando lo 

requiera. 

8. Reviser los documentos sujetos a registros püblicos, registro de entidades 

sin ãnimo de lucro y registro de proponentes y darle Ia calificaciOn jurIdica 

apropiada. 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOS! LUS URON MAROUEZ  

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

ELAE3ORADO POR: 

SECRETARIC ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 
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9. Revisar los registros de contratos de prenda sin tenencia y dane Ia 

calificación jurIdica. 

10SoIicitar mediante oficio Ia conrecciOn de documerltos perldientes de 

registro. 

11. Expedir y suscribir los actos junIdicos por rnedio de los cuales se niegue Ia 

inscripcion de documentos y otras tramitaciones en materia de registros 

ptihlicos. 

12.Coordinación de seminanios o eventos sobre aspectos juridicos, con el area 

de promocion y desarrollo. 

13.Apoyar a a oficina de servicio al cliente en PIOCUId de una excelente 

atencion a los empresanios y comerciantes. 

14.Revisar y estarnpar Ia firma a los libros de cornerciantes y entidades sin 

animo de lucro. 

1&Realizar estudios en temas relacionados Con derecho comercial, para 

heneficio de Ia entidad. 

16. Coordinar con las universidades del area, conferencias, publicaciones, 

serninarios en materia comercial. 

17.Realizar capacitaciOn juridica comercial a grernios y comerciantes en 

general. 

'18.Realizar absolución de consultas y peticiones siempre que sean de a 

competencia de Ia camara de comercio. 

19Atender convenios celebrados con entidades püblicas y privadas delegados 

por Ia presidencia ejecutiva cumplir los reglamentos internos y pollticas de 

a entidad. 

20. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguriciad en el Trabajo establecido 
DEVAJ.LEDUP'R 

2tMantener en orden el sitlo de trabajo y los . su 

responsabitidad. OOLEO 
ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMJNISTRATIVO 

E[)GAR FdN;ON (ASFU LA  

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE L.JIS URON MAROUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DREC1IVA 
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22Cumplir con los sistemas implementados 0i (a enfidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

23. Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

24.Apoyar actividades de otras dependencias de Ia instituciOn. 

25. Las dernás que Ic asigne el Presidente Ejecutivo. 

Sc 7 CAMARA DE COMERCIO 
) DEVALLEJP 

ç SOLETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMfNISTRATIVQ 

EDGAR RINCON CAS]1LLA - 

         

REVISADO POR: 
PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ LUIS URONMARQUEZ 

  

APROBADO POR: 

      

      

   

JUNTA DtRECTIVA 
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Experiencia Laboral 
Un (1) año en ejercido 
de labores sErnares. 

CAMARA D COMERCIO 
D VALIEDUPAR 

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asistente JurIdico I 

Dependencia: Registros PCiblicos 

Neturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn (Estudios Aprobados) 

Profesional en Derecho. 

III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Habiliclad 

TecnolOgica 

I 

I 

EI 

El 

[1 

El 

El 

ii 

II 

fl 

n 

11 

11 

n 

Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Cornuni caclOri 

COdiçjo del Cargo: RP.AJ1 

Jefe Inmediato: Jefe de Registros 

Nümero de Cargos: 1 

Disposicián de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Chente pare to cual dirige todas sus acciorles como estrategia para 
garentizar  Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a corisecucion de los Objetivos de a 

Organización. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia emprese 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del clienle, logrando con eDo mayor 

productivided. 

Implica Is intención de colaborar y cooperar con otros, formar partedel 

grupo, trahajarjuntos; In opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad pare generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equlpo o de Ia organización, utilizando los distintos 

canales que en cads caso se requieran y favorecer el establecirniento de 

relacionesmutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza pare manejar prograrnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pars el manejo de Internet y demás 
plataformas tecnológicas Litilizadas pare el manejo de Is información de a 
institución. 

'$ 
CAMA&%?jCl 

ETO 

ELABORADO POR: 

SECRETARK) A[)MINISTRA11VO 

hDGAR RINCON CASIlILA  

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTEEJECUTIVO 

JOSÉ LUIS URON MARQUFEZ
- JUN IA DIR ECTIVA 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Contribuir y colaborar en el logro efectvo de los fines institucionales, conforme a 

todas las funciones asignadas a Ia Unidad de Registro. 

Asesorar e informar al ernpresario sabre los diferentes trárnites relacionados con 

el proceso de constituciOn de ernpresas de acuerdo con los estándares, normas, 

pol!tiCaS, procedirnientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a Ia 

formalizaciOn I legalizaciOn del empresario.

'$ 
CAMAR CIO 

COMPETE NC I AS 

1. Revisar y registrar si es procedente, en forma oportuna y agil los 

documentos que Ic sean asignados. 

2. Devolver los documentos de los cuales, no procede ci registro indicando y 

sustentando las causales de devoluciOn. 

3. Dar respuesta ágil y oportuna a as peticiones que Ic hagan a Ia Entidad y 

que correspondan. 

4. Prestar apoyo jurIdico a las diferentes areas de Ia organización, cLiando asI 

0 requieran. 

5. Apoyar a los jefes de Registros PUblicos y JLlridico en las labores propias 

del area. 

6. Prestar servicio de informaciOn y asesoria juridica en lo referente a los 

registros püblicos mercantil, de Entidades sin Animo de Lucro, de 

Proporientes y demás delegadas por ci Estado a quienes soliciten este 

servicio. 

7. Realizar actividades de seguimiento al servicio, las cuales se especifican en 

el Plan de Calidad de Registros Püblicos. 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUiS LJRON MARQUEZ
JUNTA DRECTIVA 
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8. Autonzar con su firma los certificados especiales que expide Ia entidad en 

cumplimiento de Ia funciOn registral. 

9. Firmar las constancias de las inscripciones hechas en los libros de los 

registros pUblicos. 

10. Atender los requerimientos relacionados con el proceso de constitucián de 

empress pars el posterior suministro de información sobre los pasos que 

se deben surtir para Ia constituciOn de empresa de manera eficiente y 

eficaz. 

11. identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para 

ofrecerle tins asesoria caracterizada por su oportLinidad, profundidad y 

cal Id ad 

12. Asesorar y acompañar al emprendedor en los trárnites relacionados con Ia 

constitucion de su ernpresa (consulta de homonimia, consults usos de 

suelos, Is lormalizaciOn del RUT, trámites posteriores entre otros) de tal 

manera que como resultado de su gestión se contribuya a Ia satisfacciOn 

del empresario por el servicio ofrecido. 

13. Bindar informaciOn complementaria al empresarlo sobre las obligaciones y 

responsabilidacles que adquiere con Ia deaden de empress contribuyendo 

asi a Ia disminuciOn de los niveles de informalidad e ilegalidad. 

14. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de 

relacionamiento con que cuenta ci CAE - en particular sobre los medios 

virtuales - dispuestos para los diferentes trámites/consultas necesarias con 

Is constitLicion de Ia empresa, lo anterior para contribuur con ci 

posicionarniento y empleo de los mismos. 

15. Aplicar lists de chequeo para ci alistamiento de los componentes de su 

puesto de trahajo y protocolos de atenciOn contribuyendo asI a Is 
1Y CAMARA DE COMERCO 

prestaciOn de un servicio eficiente y eficaz. 'f DEVALLEUPAR 

ct0 
APROBADO POR: 

JUNTA DIR ECTIVA 



MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

TITULO: ASISTENTE JURIDICO! CAMAflA U COMEKCIO 
I)VAL1UPAR 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGINA 93 DE 178 

16, Propender 01 el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el 

cliente de tal manera que como resultado de su gestión se garantice 

oportunidad y efectividad en Ia prestaciOn del servicio y por ende Ia 

satisfacciOn del cliente. 

17. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en ci periodo solicitado 

por Ia presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

18. Cumplir con los sistemas implernentados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo 

19. Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

20. Cumplir con las normas y procedirnientos en salud ocupacional 

establecidos por Ia organización. 

21. Cumplir los reglarnentos internos y politicas de Ia entidad. 

22. Las dernás Tareas que le asigne el Jefe Inmediato. 

ç 7 CAF4AR' DE cOrERCIO 
LW VA1LEflL1P 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

t)AR UINC()N CAST II LA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOS1 LUIS URON MAROUEZ 

APROBADO POR; 

JUNTA DIREC1JVA 
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CAMARA D COMRClO 
EVALLUA 

TITULO: ASISTENTE JURIDICO II 

    

       

       

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asistente Juridico II 

Dependencia: Registros PUblicos 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

COdigo del Cargo: RP.AJ1, 

RPAJ2, RP.AJ3, RP.AJ4, RP.AJ5, 

RPAJ6 

Jefe Inmediato: Jefe Juridico 

Nümero de Cargos: 6 

EducaciOn (Estudios Aprobados)
I Experiencia Laboral 

Estudios uriiverstarios en Derecho (más de cinco (5) semestres 
aprobados No se requiere 

- -
- 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Actitud De Servicio Cliente para 10 coal dirige todas sos acciones como estrategia para 

garantizar Ia satisfacción de los mismos. 
Esfuetzo perrnanente hacia Ia consecucióri de los Objetivos de Ia 

OrganizaciOn 

Proceso de mejorarniento contirwo, en donde todas as areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, ciue 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

lrnplica a intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar paite del 

grupo, trabajarjuntos, lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 

entre lbs miembros del Equipo o de a orgarlizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimierito de 
relaciories mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel PowerPoint; asi coma para el manejo de Internet, entre otros, 
requendos para Ia elaboraciOn y presentación de informes, docurnentos 

ternos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestión. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRA1Vo 

EDGAR DJNCCN CAS1IL LA 

  

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ [uS [IRON MAR01 JE! 

 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

   

   

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Cornu nicaci On 

Habilidad 

TecnolOgica 
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Regional. 
APROBAIDO POR: 

JUNIA DRECTIVA 

CAMARA fl C0MRCI0 
DE VAILEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar eficazrnente todas las actividades del Director JurIdico procurando el 

mejorarniento de los procesos y seguimiento en las actividades propias de juridica. 

't 7 CAMARA DE COMRCI3 
Q.) vM1iT. 

1. Recibir, radicar y dar trámite inmediato a las peticiones, quejas y reclamos, 

presentadas par los usLiarios. 

2. Recibir, radicar y dar trámite inmediato a las peticiones, quejas y reclamos, 

presentadas par los usuarios. 

3. Recibr las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclarnos por los 

funcionarios competentes y enviarla oportunarnente via correo o entregarla 

personalmente al destinatario, cuando éste se acerque a recibirla. 

4. Vigilar que se dé respuesta oportuna y eficaz a cada una de las peticiones, 

quejas y reclarnos formulada por los usuarios de Ia Cárnara de Comercio. 

5. Recihir las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos por los 

funcionarios competentes y enviarla oportunarnente via correo 0 entregarla 

personalmente al destinatario, cuando éste se acerque a recibirla. 

6. Vicjilar que se dé respuesta oportuna y eficaz a cada una de las peticiones, 

quejas y reclarnos formulada por los usLiarios de Ia Cãrnara de Comercio. 

7. Atender al püblico personal y telefónicarnente orientándolo segün sus 

requerirnientos. 

8. Elaborar correspondencia del area, memorandos, certificaciones, circulares 

y autorizaciones en general. 

9. Reviser los documentos sujetos a registros piblicos, registro de entidades 

sIn ánirno de lucro y registro de proponentes y darle Ia calificación juridica 

apropiada 

iO.CoordinaciOn de sernirìarios o eventos sobre aspectos jurIdicos, con el area 

de Desarrollo 
ELABORAITIO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENIE EJECIJTIVO 

LDOAR RNCOt'I CASTILLA JOSÉ LUl URON MARQUEEZ 

COMPETENCIAS 
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ItApoyar a Ia oficina de servido at cliente en procura de una excelente 

atención a los ernpresarios y comercntes 

12Solicitar mediante oficio Ia correcciOn de docurnentos pendientes de registro. 

13Asesorar juridicamente a los cornerciantes en materia exclusiva de registros 

piblicos. 

1&Colaborar en Ia organizaciOn de reuniones, actividades y eventos para los 

funcionarios del area. 

15. Colabor'ar COfl Ia trascri pciOn q Lie sean requeridas. 

16.Transcribir oficios, actas e informes en general. 
OLTO 

17. Archival Ia correspondencia del area. 

18. Promover el acceso a los servicios registrales desde las seccionales 

19Ser interlocutor ante los directores de las diferentes areas de Ia Cámara, a 

tin de trasladar las necesidades de las localidades de Ia jurisdicciOn, excepto 

Valledupar y movilizar las soluciones. 

20.Actualizar los cod igos de LEGIS de acuerdo a los envios que recibe 

2tApoyar at director jurIdico en aquellas actuaciones administrativas o 

recursos que interpongan los terceros atinentes al registro mercantil, a fin de 

que aquel pueda resolverlos de Ia rnejor rnanera posible. 

22.Supervisar el cumplimiento de las causales de devoluciOn de Ia 

documentaciOri que no Ilene los requisitos legates de conformidad con los 

conceptos y proced imientos acog idos. 

23Asistir at director jurIdico en Ia elaboraciOn de proyectos e investigaciones 

especiales y que se relacionen con las actividades propias a su cargo. 

24. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos POI Ia organizaciOn. 

25.Maritener en orden el sitlo de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsahilidad. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIC ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

EDGAF RINCON CASTILLA JOSE LIJtS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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26.Curnplir con los sistemas Emplementados por Ia entidad para el 10gb de los 

objetivos y mejorarniento continuo. 

27Curnplir los reglarnentos internos y pollticas de Ia entidad. 

28Apoyar actividades de otras dependencia de Pa iristitucsOn 

29. Las dernás que Ic asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COMERCID 

)
ALLEUP 

rcr T0  
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Nombre del Cargo: Auxiltar General de 

Registro I 

Dependencia: Registros P(iblicos 

NaturaIeza del Cargo: Operativo 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educación (Estudios Aprobados) 

Bachifler, OStLIdiOS técnicos yb tecnálogos 

III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

COdigo del Cargo:RP.AR1I, 

RP.ARI2 

Jefe Inmediato: Jefe do Registro 
Publico 

Nümero de Cargos: 2 

Experiencia Laboral 
Un (1) año 

DisposiciOri do actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para 10 coal dingo todas sos acciories coma estrategia para 
garantizar Ia satisfacción do los rnismos. 
Esfoerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos do a 

OrganizaciOn 

Proceso de mejoiamiento continua, en donde todas as areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo do productos y servicios, que 

satisfagon las necesidades del cliente, locjrando con ella mayor 

productividad. 

lmplica Ia intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

çjrupO, trabajar juntos; Ia opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capcidad para generar y mantener on flujo do cornunicación adecuado 

entre los iniembros del Equipo a de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso so requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciories mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar prc>gramas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi coma para el manejo de Internet, entre otros, 
requendos para Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, documentos 
infernos yb externos y todo aquello quo sea requerido par so gestiOn. 

ç7) CA L%W3  

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSt DIS URON MARQIJEZ 

Actitud Be Servicio 

Compromiso 

Caildad 

Trabajo en Equlpo 

Cornur,icación 

Habilidad 

Tecnologlca 

ELABORADO POR 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASIILLA 
JUNTA DIRECTIVA 
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CAMARA DE COMERCI3 
EVALLDUPR 

OI3JETIVO DEL CARGO
c•c ,c 

Apoyar en Ia logIsticamente de todas las labores realizadas 01 Ia entidad. 

COM PETENCIAS 

1. Apoyar logisticarnente Ia realizaciOn de eventos y actividades de Ia Camera de 

Cornercio de Velledupar dentro y fuera de las instalaciones de Ia entidad. 

n 
2. Realizer visitas empresariales cuando le sea delegado. 

3. Realizer censos, encuestas que Ia instituciOn indique. 

fl 4. Avanzar labores de apoyo de Ia logIstica de los diferentes eventos que 

organice Ia instituciOn. 

fl 5 Mantener limpias las instaladones de (a instituciOn, colectar las basuras. 

n 

6. Adelantar labores de apoyo administrativo a Ia vigilancia que se contrate y en 

los everitos quo se le solicite. 

n 
7. Apoyar las lahores de coordinaciOn que hace Ia adrninistración con los 

contratistas pare trahajos que se deben adelantar con ellos. 

fl 8. Ester al tanto del buen funcionamiento de los servicios püblicos y avisar 

oportunarnente cualquier novedad a Ia administraciOn. 

fl 9. Realizer cambio de alumbrado de las instalaciones de Ia entidad. 

10. Realizer diligencias bancarias y afines de Ia institución. 

fl 11. Realizer acompañamiento a los eventos quo Ia lnstituciOn realice 

fl 
12ReaIizar un acompañarniento permanente a las actividades que realice Ia 

entidad. 

n 
13.Controlar e informar oportunarnente sobre los daños o necesidades propias de 

fl 
las instalaciones fisicas de Ia entidad tales como circuitos eléctricos, làmparas, 

equipo de oficina, entre otros. 

14.Apoyar al area de registro pühlico, cuando sea necesarlo. 

n 15.Vjgilar las instalaciones de Ia Cámara do Cornercio de Valledupar. 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

fl 
SECRETARIG ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTIILA 

PRESIDENTE EJECUTIVO 
JuNTA DIRECTIVA 

JOSE LUIS URON MARQUEZ 
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CAMARA D COMERCIO 
DE VALLEDIJPAR 

16.Disponibilidad en dIes sábados y domingos pare las labores que requiera (a 

in stituciOn. 

17.Cumpiir con las normas y procedimientos con ci Sistema de Gestián de Salud y 

Seguridad en ci Trabajo estabiecidos por Ia organización. 

18.Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

response bilidad. 

19. Cumplir con los sisternas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

20. Cumplir los regiarnentos infernos y politicas de Ia entidad. 

2tApoyar act ividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

22. Las dernás que Ic asigne ci Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COTRCI3 
) DEVALLEUR 

L CC 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASHLLA 
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JUNTA DIRECTIVA 
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CAMARA DE C0MRCI0 

VA LLUU PA H 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Experlencia Laboral 
Un (1) ano 

REVISADO POR: APROBADO POR: 
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JUNTA DIRECTIVA 
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Nombre del Cargo: Auxiliar General de 

Registros II 

Deperidencia: Registros PCihlicos 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

II, PERFIL REQUERIDO 

Educaciôn (Estudios Aprobados) 

BachUler, estudios técnicos yb tecnólogos 

III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabalo en Equlpo 

Co mu n ic a don 

Habilldad 

Tecno lOg ica 

EL.ABORADO POR: 

SECRETARID ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

Código del Cargo: RPAR21, 

RPAR22 

Jefe lnrnediato: Jefe de Recjistros 

POblicos 

Nümero de Cargos: 1 

7 CAMARA DE COMERCIO 
'¼::) DE VALLEWPAR 
GcUVrTO 

SOLETO 

Disposición do actLiar, sentir yb pensar en torrio a las necesidades del 
Clierite para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de los msmos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecuciOii de los Objetivos de Ia 

OrganizaciOn. 

Proceso do mejoramiento continuo, en donde todas las areas de a empresa 

participan activamente en ci desarrollo do productos y servicios, ciue 

satisfagan as necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

lmpiIca a intención do colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; 0 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicadOn adecuado 

entre los miembros del Equipo o do Ia organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer ci establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para ci manejo de Internet, entre otros, 
reqLleridos para a elaboraciOn y presentación de informes, documentos 
infernos yb externos y todo aquello cjue sea requerido por Sri gestiOn. 
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Apoyar en Ia log isticamente de todas las labores realizadas por Ia entidad. 

COM PETE NCIAS 

A 
iiLLDUP 

ETO 
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OBJETIVO DEL CARGO 

1. Apoyar logisticarnente Ia realización de eventos y actividades de Ia Cámara de 

Comerco de Valledupar dentro y fuera de las instalaciones de Ia entidad. 

2. Realizar visitas empresariales cuando le sea delegado. 

3. Realizar censos, encuestas que Ia iristitLicion realice. 

4. Apoyar en Ia DigitalizaciOn, digitación y archivo cuando sea requerido. 

5. Adelantar labores de apoyo de Ia logIstica de los difererites eventos que 

organice Ia instituciOn. 

6. Mantener limpias las instalaciones de Ia institución, recolectar las basuras. 

7. Adelantar Iabores de apoyo adrniriistrativo a Ia vigilancia que se contrate y en 

los eventos ciue  se le solicite. 

8. Apoyar las labores de coordinaciOn que hace Ia administraciOn con los 

contratistas para trabajos que se deben adelantar con ellos. 

9. Estar al tanto del buen funcionamiento de los servicios püblicos y avisar 

oportunamente cualquier novedad a Ia administraciOn. 

10. Realizar camhio de alumbrado de las instalaciones de Ia entidad. 

11.Realizar diligencia bancarias y afines de Ia instituciOn. 

12. Realizar acornpañamiento a los eventos que Ia lnstitución realice. 

13.Realizar un acompañamiento permanente a las actividades que realice Ia 

entidad. 

14.Controlar e informar oportunamente sobre los dallas o necesidades propias de 

las instalaciones fIsicas de Ia entdad tales coma crcuitos eléctricos, lámparas, 

equipo de oflcina, entre otros. 

'lS.Apoyar al area de registro prth!ico, cuando sea necesano. 
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CAMAKA D COMERCIO 
DvALLDuPAr( 

16.Apoyar en Diçjitalización y digitaciOn en Registro Pübfico, coma también en 

archivo. 

17.Vigilar las instalaciones de Ia Cámara de Cornercio deValledupar. 

18.Disponibilidad en dias sábados y dominçjos para las labores que requiera Ia 

instituciOn. 

19. Cumplir con las nornias y procedirnientos con el Sistema de Gestión de Salud y 

Segurkiad en el Trabajo establecidos par la organzaciOn. 

20. Cumplir con los sistemas implementados par Ia entidad para el logro de Las 

objetivos y mejoramiento continuo. 

21. Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia enUdad. 

22. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos baja su 

responsabilidad. 

23Apoyar actividades de atlas dependencias de Ia nstitucióri. 

24. Las demás qua Ic asigne el Presidente Ejecutivo. 

7 
CAMA DE COMERCIO 

;3E fA.LEDUPM 

.t' r" 

.
.fr.Ni 11  

ELABORADO POR: 

SECRETARO ADMNISTRATIVO 

EDGAR RINCON CAST II LA 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 
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Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

EducaclOn (Estudios Aprobados) 

Bachiller, Estudios técnicos yb tecnológicos en Gestión documental o 
asistencia en archivo a afines. 

Experiencla Laboral 
Un (1) años en 
ejercido de lahores 
similares o haber 
realizado pasantias en 
j,.dad 

%CAMARUU 
,) 

DEVALLEDUPAR 

3CL1ETO 
Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia pare 
garanlizar a satisfaccián de os mismos. 
Esfuerz.o permanente hacia Ia consecucián de los Objetivos de Ia 

Organización 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamente en ei desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagari las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad 

Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, former pane del 

grupo, trabajarjurrtos; In opuesto a hacerlo ndividualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

critic los rniembros del Equipo 0 de Ia organización, utilizando os distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamerite heneficiosas, 

Conocimiento, y destreza pare manejar programas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare ci manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas pare ci manejo dc a informaciOri de Ia 
institucián 

CAMARA D COMENCIU 
DE VAILEDUPAR 
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TITLILO: COORUINADOR DE ARCHIVO V DIGITALIZACION 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Coordinador de Archivo y 

DigitalizaciOn 
Codigo del Cargo: RP.CADI 

Jefe lamediato: Jefe de Registros 

PübIicos 
Dependencia: Registros PUbhcos 

Naturaleza del Cargo: Operativo NUmero cle Cargos: 1 
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II. PERFIL REQUERIDO 

Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Comunicación 

Habilidad 
TecnolOguca 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Velar por Ia adecuada organizaciOn, conservaciOn y secjuridad del archivo, asI 

como realizar ci procedirniento de digitalización de toda Ia documentaciOn del 

Registro Mercantil, Entidades sin Animo de Lucro, Registro Unico de Proponentes 

y los demás asignados 01 el estado. Adicionalmente, gestionar, controlar y 

verificar todos los trámites ingresados por el sistema RUES". Al igual que apoyar 

las actividades del area de Registros Püblicos, para ofrecer de esta manera al 

usuario de los registros delegados por el Estado, con ci apoyo material, 

tecnologico y hLlnlano de Ia entidad, un servicio de alta calidad pare asI cumplir 

con los objetivos y misiOn de Ia instituciOn. 

\ Y CAMAA DE COMERCIO 
(v) DEVALLEDLJPAR 

COMPETENCIAS 
3cLEO 

1. Coordinar y responder por ci funcionamiento del archivo de GestiOn de 

registros püblicos y central. 

2. SistematizaciOn de Ia informaciOn de matrIculas, renovaciones 

actualizaciones de Personas naturales, juridicas y establecimientos. 

3. Elaborar certificados especiales. 

4. Gestionar, controlar y verificar todos los trámites ingresados por el sistema 

RUES". 

5. Actualizar informaciOn en ci sistema computacional (bases de datos) 

cuando sea necesario. 

6. Archivar docLimentos relacionados con matriculas, renovaciones y reformas 

de comerciantes, proponentes y Entidades Sin Anirno de Lucro. 

7. Responder por ci archivo de Registro Mercantil, ESADL y RUP. 

8. Actualizar ci formato de control de expedientes. 

9. Controlar Ia entrada y saiida de expedientes. 

y 



1OAtender soliciludes de fotocopias de docurnentos y pasarlas a entrega de 

certificados 

ItAbrir expethentes a los formularios de matricula mercantil y de proponentes. 

12Manejar sisterna de registros pUblicos para consultas y dar información a 

los comerciantes cuando sea necesario. 

13Llevar el archivo en general con responsabilidad, creativiclad y fomentar 

técnicas en beneficio del mismo. 'çvCAMARADECoMERCIo 
14.Flacer mantenimiento periOdico del archivo.

f 

'15.Rubricar las hojas de los libros sujetos a registro. 

16.Proveer control de calidad y muestra a todas las constituciones y reformas 

que se presenten. 

17.Elaborar el ntorrne de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado 

par Ia Presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

18Conocer y realizar las actividades de las demás Auxiliares de Registros 

P(iblicos y en el momento que se req uiera cubrir su ausencia. 

19.Propender por el ambiente de colaboraciOn, compromiso y companerismo, 

entendiendo las farces de Ia entidad corno de responsabilidad comün, 

rnejorando el desernpeño lahoral de acuerdo a las capacitaciones que 

ofrece Ia entidad y responder por el mejoramiento permanente de (as 

competencias laborales. 

20.Cuniplit con los sistemas implementados por Ia entidad pare el logro de los 

objetivos y mejorarniento continuo 

2tCumplir con las normas y procedimientos con el Sisterna de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organización. 

22.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

23Curnplir con los sisternas implementados 01 Ia entidad pare ci logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 
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CAMARA D COMRC!O 
DE VALIEDUPAR 

24Cumplir los reglamentos internos y poilticas de Ia entidad. 

25Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

26 Las demás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 
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MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

TITULO: AUX1LIAR DE ARCHIVO V DIGITALIZACION 

Código del Cargo: RPADI, 

RRAD2, RP.AD3, RRAD4, RP.AD5, 

RRAD6, RP.AD7, RP.AD8, RP.AD9, 

RP.ADI 0, 

Jefe Inmediato: Jefe de Registros 
Publico 

Dependencia: Registros P(iblicos 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

Nornbre del Cargo: Auxiliar de Archivo y 

DigitalizaciOn 

II. PERFIL REQUERIDO 
& )

VAUErAUP&Th 

LCUMZTO 

Educación (Estudios Aprobados) Experlencla Laboral 
BchiUer, estudios técnicos, tecnálogos o universitarios en el area 
administrativa, de derecho, secretariado, gestión documental a afines. 

Sin experiencia 

CAMARA D C0MRCIO 
DVALLUUPAK 

IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en toino a las necesidades del 
Cliente para Ia cual diilge todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacción de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución do los Objetivos do Ia 

Organización 

Proceso do mejoramiento continuo, en donde todas las areas do a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar porte del 

grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualrnente a aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo a de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 

canales quo en coda caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi coma para el manejo do Internet y dernás 
plataformas tecnolágicas utilizadas para el manejo do a información do Ia 
instituciôn 

ELAF3ORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR -dNCON CASJJLLA 
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Caliclad 

Trabajo en Equipo 

Comu nlcación 

Habilidad 

Tecriológica 
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MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS 

TI TULO: AUXILIAR DE ARCHIVO Y DIGITALIZACION CAMARA DE COMERCIO 
DEVAILEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Velar por a adecuada organizaciOn, conservación y seguridad del archivo, asI 

como realizar ci procedimiento de digtalización de toda Ia documentaciOn del 

Registro Mercantil, Entidades sin Animo de Lucro, Registro Unico de Proponentes 

y los demás asignados 01 el estado. Adicionalmente, gestionar, controlar y 

verificar todos los tràrnites ingresados por ci sistema "RUES". Al igual que apoyar 

las actividades del area de Registros Püblicos, para ofrecer de esta manera al 

usuarlo de los registros delegados por el Estado, con ci apoyo material, 

tecnoiOgico y humano de a entidad, un servicio de alta calidad para asI cumplir 

CAMARA DE cocaC3 
L) E\LLDt?R 

CO M PETENC lAS 

1. Sisteillatizacion de là informaciOn de matrIculas, renovaciones y 

actualizaciones de Personas naturales, jurIdicas y estabiecimientos. 

2. Elaborar cerificados especiales. 

3. Gestionar, controlar y verificar todos los trámites ingresados por el sistema 

"RUES" 

4. Actualizar informaciOn en el sistema computacional (bases de datos) 

cuando sea necesario. 

5. Archivar documentos relacionados con matriculas, renovaciones y reformas 

(Ic comerciantes, proponentes y Entidades Sin Animo de Lucro. 

6. Responder por el archivo de Registro Mercantil, ESADL y RUP. 

7. Actualizar el formato de control de expedientes. 

8. Controlar Ia entrada y salida de expedientes. 

9. Atender solicitudes de fotocopias de documentos y pasarlas a entrega de 

certificados 

1O.Abrir expedientes a los forrnularios de matrIcula mercantil y de proponentes. 

ELABORADO POR; REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTS EJECUTIVO 

EDGAR RINCON CAS1 LEA - JOSÉ LUIS 1.JRON MAROUEL 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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11.Manejar sisterna de registros püblicos para consultas y dar informacOn a 

los comerciantes cuando sea necesario. 

12.Llevar el archivo en general con responsabilidad, creatividad y fornentar 

técnicas en beneficio del mismo. 

13. Hacer mantenirniento periádico del arch ivo. 

14. Rubricar las hojas de los libros sujetos a registro. 

15.Proveer control de calidad y muestra a todas las constituciones y reformas 

que se presenten. 

16. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado 

por Ia Presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

17.Conocer y realizar las actividades de las demAs Auxiliares de Registros 

POblicos y en el mornento que se requiera cubrir SLI ausencia. 

18.Propender por el ambiente de colaboraciOn, compromiso y compañerismo, 

entendiendo las tareas de Ia entidad como de responsabilidad cornin, 

mejorando el desernpeOo laboral de acuerdo a las capacitaciones que 

ofrece a entidad y responder por el mejoramiento permanente de las 

competencias laborales. 
cCGC 3  

19Cumplir con los sisternas implementados por Ia a los 

objetivos y rnejoraniento continuo 

2OCL.IrnpIir con las normas y procedimientos con eltflTa de GestiOn de 

Salud y Seguridad en ci Trabajo estabiecidos por Ia organizacián. 

2tMantener en orden el sitlo de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

22.Curnpiir con los sistemas implernentados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejorarniento continuo. 

23.Curnplir los reglarnentos internos y politicas de Ia entidad. 

24.Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

25. Las demás qua te asigne el Presidente Ejecutivo. 
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D VALLDUPAR 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

E3achiller, estudios técricos yin tecnólogos Experiencia en manejo 
de equipos de cOmputo 
yb atención al cliente 

Nombre del Cargo: Auxiliar de Ventanilla 

Dependencia: Registros P(ablicos 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQIJERIDO 

EducaciOn (Estudios Aprobados) 

Código dcl Cargo:RP.AVI, RP.AV2, 

RPAV3, RP.AV4, RPAV5, RP.AV6 

Jefe Inmediato: Jefe De Registros 

Piblicos 

Nümero de Cargos: 6 

Experiencia Laboral 

III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

TI TIJLO: AUXIL JAR DE VENTANILLA 
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DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidedes del 
Cliente para lo cual dirige todas SUS acciones corno estrategia pare 
arantizar a satisfacciOn de los misrnos. 

Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de Ia 

OrganizaciOn. 

Proceso de niejoramiento continuo, en donde todas las areas de laempresa 

partidpan activarnente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, Jogrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia intención do colaborar y cooperar con otros, former perle del 

grupo, trahajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad pare generar y mantener un flujo de comunicaciOn adecuado 

enfre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamerite beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar procjrarnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint, asi como pare el manejo do Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas pare el manejo de Ia informaciOn de Ia 

CAMARI U! fORCI3 

0 , 

instituciOn. 

Actitud De Servicio 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Comunicación 

Habilidad 

TecnolOglca 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Nor mar Ia atenciOn preferente de los afiliados, teniendo accesibilidad y 

preferencia en Ia atención y usos de los servicios de Ia caja preferencial, de 

manera inmediata, arnable y con calidad. 

GUM PETE NC lAS 

1. Atención a los usuarios en el Area de Registros Püblicos. 

2. Realizar el proceso de lnscripciOn, renovaciOn, actualizaciOn y liqLlidacion 

de matriculas a Persona Natural y Juridica. 

3. Inscripción, renovación y actualizacián de Registro de Proponentes. 

4. lnscripciOn de actos y documentos. roRC ' 
!. 

5. lnscripciOn y eritrega de libros. 

6 Renovacion de cuota 

7. Reportar el nümero de certificados que se entregan diariamente. 

8. Expedir certificados institLicionales 

9. Conocer y realizar las actividades de las demás ALixiliares de Registros 

Püblicos y en el momento que se requlera cubrir su ausencia. 

1O.Acopio y custodia del dinero diario recibido por las cajas por los diferentes 

conceptos de los servicios prestados. 

11.Recepcionar y custodiar el dinero diario recihido por los diferentes 

corlceptos de los servicios prestados. 

12.Entregar al funcionario delegado por Ia Presidencia Ejecutiva el dinero total 

recaudado en las operaciones al finalizar las actividades diarias. Dicho 

monto dehe ser exacto al correspondiente at valor del cierre de caja. 

13.Diligenciar el recibo de consignaciOn con el respectivo monto recaudado 

diariamente para su entrega al finalizar operaciones a Ia persona 

responsable, delegada 01 el Presidente Ejecutivo, para su consignación en 

Ia cuenta bancaria de Ia entidad. 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROE3ADO POR: 

SEc.RETARJO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

LU AR RINI ON JL A JO UIS UNON MAROUZ 
JUNTA DIRECTIVA 
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14. Elaborar eI informe de las actividades desarrolladas en ci periodo solicitado 

por Ia Presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

i5Conocer y realizar las actividades de las demás Auxiliares de Registros 

Püblicos y en eI momento que se requiera cubrir su ausencia. 

16Propender por ci ambiente de coiaboraciOn, cornprorniso y compañensmo, 

entendiendo las tareas de Ia entidad corno de responsabiIidad comtiin, 

mejorando eI desernpeOo IaboraI de acuerdo a las capacitaciones que 

ofrece Ia entidad y responder por el mejoramiento permanente de las 

competencias laborales. 

17.CumpIir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y rnejoramento continuo 

1&Curnplir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en ci Trabajo estabiecidos por Ia organizaciOn. 

19.Mantener en olden el sitio de trabajo y los equlpos y elementos bajo Sn 

responsabilidad 

20. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento contin no 

21. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

22Apoyar actividades de otras dependencia de Ia institucon 

23. Las demàs que Ie asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAMARA DE COM!RCI3 L) DEVALLEDflPAR 
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Nombre del Cargo: Coordinador AtenciOn al 

C lie nte 

Dependencia: Reçjistros P(blicos 

Naturaleza del Cargo: Adminisirativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaciön (Estudios Aprobados) 

Erdios universitarios o profesional en el area administrativa, 
Derecho 0 afines. 

Experiencia Laboral 
Dos (2) años en 
ejercicio do labores 
similares. 

COdigo del Cargo:RP.CACI 

Jefe Inmediato: Jefe de Registros 

P(ihlicos 

Nümero de Cargos: 1 

Disposicián do actuar, sentir yin pensar en tomo a as necesidades del 1 
Cliente para lo cual dingo todas sus acciones como estrategia para 
arantizar Ia satisfacción  de los mismos. - 

Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de Ia 

Organización 

Proceso do mejoramiento continuo, en donde todas las areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, quo 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia interición de colaborar y cooperar con otros, formar pane del 

grupo, trabajarjuntos; 10 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organizacián, utilizando los distintos 

caniales quo en cada caso so requielan y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Coriocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para el manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolágicas utilizadas para el manejo de Ia informacián de Ia 
in stitución 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

CAMARA DE COEC' 
DE VA1.LEDS( 

ELA0RAD0 POR: 
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Actitud De Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equpo 

ComunicaclOn 

Habilidad 

TecnolOgica 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Asesorar e informar a los usuarios sobre los diferentes trámites empresariales de 

acuerdo con los estándares, normas, politicas, procedimientos y protocolos 

definidos, facilitando el acceso a Ia formalizaciOn I 

COMPETENCIAS C &
: 

1. Ofrecer asesorla especializada a los empresarios — comerciantes que lo 

soliciten. 

2. Intermediar procesos de Consultora y Asesoria. 

3. Desarrollar y ofrecer servicios de asesorla y consultorla 

contextualizados con las necesidades de los empresarios de Ia 

jurisdicciOn. 

4. Verificar Si existe homonimia en Ia razOn social de los establecimientos 

a registrar. 

5. Elaborar el inforrne de las actividades desarrolladas en el periodo 

solicitado por Is presidencia Ejecutiva, el area Administrativa y 

Registros pühlicos 

6. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de 

retacionamiento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medios 

virtuales - dispuestos para los diferentes trámites/consultas necesarias 

para Is constituci6n de Ia empresa, lo anterior para contrihLlir con el 

posicionamiento y empleo de los mismos (entregar material de soporte 

volantes informativos). 

7. Velar por el normal desarrollo de las actividades del area a SU cargo. 

8. Cumplir con los sistemas implementados por Is entidad pars el logro de 

los objetivos y rnejoramiento continuo. 
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CAMARA fl COMERCIO 

DE VALLDUPAR 

9. Propender par ci ambiente de coIaboracOn y compromiso, entendiendo 

las tareas de Ia Cámara coma de responsabilkiad comin, mejorando el 

desempeño laborat de acuerdo a las capacitaciones que ofrece Ia 

entidad y responder par ci mejoramiento permanente de las 

competencias laborales. 

10. Cumptir con las normas y procedimientos con el Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos par Ia arganizaciOn. 

11. Mantener en orden el sitio de trahajo y los equipos y elementos bajo su 

responsandad. 

12. Cumplir con los sistemas implementados par Ia entidad para el loro de 

los objetivos y mejoramiento continuo. 

13. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

14. Apoyar activtdades de otras dependencia de Ia insttuciOn 

15. Las demás que le asgne el Presidente Ejecutivo. 

Sc V CAMARA Pt COMRC9 
t4f) VALLEW?AR 

0 
C) 
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Experiencia Laboral 
Un (1) año en ejercicio 
de labores similares. 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Gerente CAE 

Dependencia: CAE 

Naturaleza del Cargo: Operatvo 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaclOn (Estudios Aprobados) 

Profesional 0 con estudlos universitarios en más do siete seniestres do 
Derecho o areas Administrativas 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para 10 cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacción  de los mismos, 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de a 

Orcjanización. 

Proceso do mejoramiento continuo, er donde todas las areas de Ia empresa 

paiticipan activamente en el desarrollo do prodi.ictos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cilente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia ntención de colaborar y cooperar con otros, forniar parte del 

grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo do cornunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo U de a organizacian, utilizando los distintos 

canales quo en cada caso se requierari y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuarnente beneficiosas, 

Conocimiento, y destreza para rnanejar programas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para el manejo de Internet y demãs 
plataformas tecnológicas utilizadas para 01 manejo de Ia informaciOn de a 
institrición 

(
C Y CAMARA DE COrJERCIa 
y') DEVAL!IflIWA 

WdrI 0 

ELARORADO POR: 

SECRETARIO AriMINISTRATIVO 

EDGAR RINC N CASTILLA 
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Código del Cargo:CA.DCAI 

Jefe Inmediato: Jefe do Registros 
PCibiicos 

Nümero de Cargos: 1 

Actitud Do Sorviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Comunlcación 

Habilidad 

Tecnok5gica 



MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

TITULO: GERENTE CAE 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSON 2 

PAGINA 118 DE 178 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 
JuNTA DIRECTIVA 

JOSE LOIS URON MARQUEZ 

El 

El 

[1 

El 

El 

El 

n 

n 

r 

n 

n 

n 

n 

fl 

CAMARA DE COMERCIO 
VA LIEDU PA H 

OBJETfVO DEL CARGO 

Apoyar al Director de Ia Unidad de Registro en Ia planeaciOn, organizaciOn, 

rnonitoreo y desempeño del proceso de creación, constituciOn y formalizaciOn de 

empresas. 

Asesorar e informar a! ernpresario sabre los diferentes trámites relacionados con 

el proceso de constituciOn de empresas de acuerdo con los estándares, normas, 

poilticas, procedirnientos y protocolos definidos, facititando el acceso a Ia 

IUJ I I IClIILcUIOI I I IJcl I.C_cU1'JI I UI I I 1 1)1 lU. IIRC3 

COMPETENCIAS 

1. Recepcionar y atender los requerimientos relacionados con ci proceso de 

constituciOn de empresa para el posterior suministro de informaciOn sabre 

los pasos que se deben surtir para Ia constituciOn de empresa de manera 

eficiente y eficaz. 

2. Identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para 

ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profundidad y 

calidad 

3. Asesorar y acornpañar al emprendedor en los trámites retacionadas con Ia 

constituciori de su empresa (corisulta de homonimia, consulta usos de suelos, 

Ia formalizacion del RUT, trámites posteriores entre otros) de tal manera que 

como resultado de su gestiOn se contribuya a Ia satisfacciOn del empresario 

por ci servicio ofrecido. 

4. Brindar información complementaria al ernpresario sabre las obligaciones y 

responsabilidades que adqLliere con Ia creaciOn de empresa contribuyendo 

as! a Ia disminLlciOn de los niveles de informalidad e ilegalidad. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON (::AsTILLA 
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5. Promover e informar a los empresarios sabre los diferentes canales de 

retacionarniento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medios 

virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas necesarias para Ia 

constitucion de Ia empresa, to anterior para contribuir con ci posicionarniento 

y empteo de los mismos. 

6. Aplicar lista de cheqLleo para ei alistamiento de los componentes de su 

puesto de trabajo asi como los protocolos de atenciOn at usuarlo, 

contribuyendo a Ia prestacion de un servicio eficiente y eficaz. 

7. Velar por et adecuado funcionamiento de los canales de relacionamiento con 

el cliente CAE. 

8. Propender 01 el cLimplimiento de los tiempos de servicios pactados con ci 

cliente de tat manera que como resultado de su gestiOn se garantice 

oportunidad y efectividad en Ia prestaciOn del servicio y par ende Ia 

satistacción del cliente. 

9. Preparar un informe mensual para el Director de Ia Unidad de Registro de las 

asesorlas y radicaciones CAE. 

10. Ejercer funciones correspondientes at manejo del personal a su cargo. 

itMantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos baja su 

respori sab it id ad. 

12.atender al p(iblico personal y tetefónicamente orientándolo segUn sus 

requerirnientos. elaborar correspondencia del area, mernorandos, 

certificaciones, circulares y autorizaciones en general. 

13.Revisar los docurnentos sujetos a registros pübiicos, registro de entidades sin 

anirno de lucro y registro de proponentes y dane Ia calificación jurIdica 

apropiada
CAM 

14.Curnplir con las normas y procedirnientos con el Sistejie uon
A 

y Seguridad en ci Trabajo estabiecidos par Ia organizij3J-TO 

ELABORADO POR; 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RNCON CAS1ILLA 
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D VALLbUPAR 

TI TULO: GERENTE CAE 
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-15. Cumplir con los sisternas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento contin uo. 

16. CLimplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

17.Asesorar jurIdicamente a los comerdantes en rnateria exciusiva de registros 

püblicos. 

1&Colaborar en Ia organizacOn de reuniones, actividades y eventos para los 

funcionarios del area. 

19. apoyar actividades de otra dependencia de Ia instituciOn. 

20. Las dernás que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

CAM!RA DE RCI 

L) DEVM.LEDU? 

      

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA - 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUIS URON MAROUEZ 

  

 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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TiTUL 0: !NFORMADOR 

COdigo del Cargo:GCA.INI, 

GCA.IN2 

Jie Inmediato: Gerente CAE 

liümero de Cargos: 2 

CAMARA D COMERCIO 
U VAL1DUPAR 

I. IDENTIHCACION DEL CARGO 

Nombre del Carcjo: Informador 

Dependencla: Centrode tenciónErnprea 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaciôn (Estudlos Aprobados) 

Bachifleu, Estudios uriiversitarios en el area administrativa, Derecho o 
tines 

Experlencia Laboral 
Un (1) año en ejercicio 
de labores sirnhlares. 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

Actitud de Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Irabajo en Equipo 

Comunicación 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente parc 10 cLial dirige todas SUS acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacdOn de los rnismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecuciOn de los Objetivos de Ia 

OrganizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan as necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

p ro du cU vid ad. 

Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; in opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para general y mantener un flujo de comunicación adecuado 

critic los miembros del Equipo o de Ia organización, utilizando los distintos 

canales c'ue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciories mutuamente beneficiosas. 

 

Habildad 

Tecnológ ica 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para ci manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas para el manejo de Ia informaciOn de Ia 
institucion 

 

         

' 7 CAMARA DE CGM1ZRC1 

o 

"T Ir* ' 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Direccionar los requerimientos planteados por el emprsario o emprendedor, de 

acuerdo con los estándares, normas, poilticas, proceditntos y protocolos 

definidos, facilitando el acceso a Ia formalizaci6ri/legaliziciOn d& mpresario, asi, 

como en toda cse de información que stos reqLIienn sohe los servicios 

prestados por Ia inWtuciOn basados en el re;peto, confianza, rc r;ahilidad y en 

una excelente atencOn al cliente contribuyei do de esta in' a o efectivo 

' 7 CAMAR DE cCt 
(4 ') DE 

COMPETENCIAS 

1. Recibir y aterder los requenmientos relacionados cop ci proceso de 

constituciOn de empresa para SLI çcsterior direcc1,; ;nto hacia los 

diferentes funcionarios de manera ef'eiente y eficaz. 

2. Orientar al usurio sobie los trAmite correspondientes par Ia renovaciOn 

de registros pibicos. 

3. Orientar al usuano sobre los trárnites correspondientes pare el carnhio do 

dirección y actividad econOrnica. 

4. Orientar al usuario sobre los tràmites ''orrespondientes para caicelaciOn de 

matricula de Persona natural o jurIdica. 

5. Verificar si existe hornortirnia en Ia iizn social de los estahiecimientos a 

registrai 

6. Pueccionar y osesorar suiu' :eg(in el servicio que requiera. 

7. ('j; is usuarios sobri Ia programación de eventos de Ia 

fnstitucw;?. 

8. Conoct:i iJiVJ(1CS de las demás Auxiliares de Registros 

Piblicos y en ri i. :h iU SC requiera cubrir su ausencia. 

9. Elaborar el informe it; 'ch.rirdeS desarrol!edas en el periodo solicitado 

por Ia presidencia Eijtcu 1 ecretaria Adluinistrativa. 

EI.ABORADOPOR: 1E" AI APROBADOPOR: 

AjtAflVo iIVO 
JUNTA DIREC11VA 

i CON CASTILLA J )' : t1 I MARDUEZ 

de los objetivos del ea y de Ia instituciOn. 
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'JO. Realizar Ia entrega directa al cliente de los documentos solicitados, 

conforme a los trámites requeridos. 

Ii. Promover e informar a los empresarios sobre los dfterentes canales de 

relacionarniento coil que cuenta ci CAE - en particular sobre los medios 

virtuales - dispuestos para los diferentes trámites/consultas necesarias para 

a constituciOn de Ia empresa, lo anterior pare contribuir con el 

posiclonamiento y empleo de los mismos (entregar material de soporte 

volantes - informattvos). XJ cAMARADEcORCIO 

'12. Llamar a los usuarios que tienen documentos 

y reingreso de los mismos. 

13. Conocer ci portafolio de servicios ofreddos por el CAE con ci fin de atender 

en forma integral a los clientes y remitirlos a los respectivos canales de 

ref acionamiento pare SU atenciOn. 

14. Cumplir Con los sistemas implernentados por Ia entidad pare el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo 

15. Propender por el ambiente de colaboraciOn y comprorniso, entendiendo las 

tareas de Ia Camera como de responsahilidad comUn, mejorando el 

desempeno laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece Ia entidad y 

responder por ci mejorarniento permanente de las competencias laborales. 

16. Cumplir con las normas y procedimientos con ci Sistema de GestiOn de 

Salud y Seguridad en ci Trabajo estahiecidos por Ia organización. 

17. Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsahilidad. 

18. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad pare ci logro de los 

objetivos y mejorarniento continuo. 

19. Cumplir los reglamentos internos y poilticas de Ia entidad. 

20. Apoyar actividades de otras dependencia de Ia institucion 

21. Las dernàs que Ic asigne ci Presidente Ejecutivo. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINSTRATVO 

EDGAR RINCUN CASr ILLA  

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

.JOSE LUIS URON MARQUEZ  

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 



Educaciôn (Estudios Aprobados) 

Bachiller, Estudios universitanos en el area administrative, Derecho o 
afines. 

II. PERFIL REQUERIDO 

COMPETENCIAS V HABILIDADES 

CAMARA D C0MRCI0 
UEVA1LDUPAR 

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asesor Especializado 
Código del Cargo: CAAE1, 

CAAE2, CA.AE3 

Jefe Inmediato: Gerente CAE Dependencia: CentrotdQAtenciàrl  ErnpresaiJ 

             

Naturaleza del Cargo: Operativo 

   

NUmero do Cargos: 3 

   

             

Disposición do actual, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente pa1a Ia cual dirige todas sus acciones coma estratogia para 
garantizar Ia satisfaccOn  de  los mismos.  - ------- 
Esfuerzo perinanente hacia Ia consecución de los Objetivos do a 

OrganizaciOn. 

Proceso do mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

product ivided. 

Implica a intención do colaborar y cooperar con otros, formar pane del 

cjrupo, trabajarjuntos; Ia opuesto a hacerlo indMdualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicaciOn adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia orcjanizacián, utilizando los distintos 

canales ciue  en cada caso se requierani y favorecer el establecirniento de 

relaciones mutuarnente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza pare manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi corno para el manejo do Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas pare el inanejo de Ia informaciOn de Ia 

stitucion 

MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 
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Actltud do Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Co mu nicaclOn 

Habilidad 

TecnolOgica 
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Experiencia Laboral 
Un (1) año en ejercicio 
(Ic labores similares.  

El 

El 

El 

n 

n 

11 

fl 

n 

fl 

n 

n 

n 

n 

fl 

n 

n 

fl 

n 

- .u,i 
bii 

- 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMIMSTRATIVO 

EDGAR IINCONCASrILLA 

REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 
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TITLJLO: ASESOR ESPECIALIZADO CAMAflA DE COMERCIO 

OE VALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar nformaciOn y orientaciOn sobre los trámites de registro y los servicios de Ia 

Entidad a los usuarios que lo requieran. Asesorar a informar al empresarlo sobre 

los dlferentes trárnites relacionados con el proceso de constituciOn de empresas 

de acuerdo con los estândares, normas, polIticas, procedimientos y protocolos 

definidos, facilitando el acceso a Ia formalizaciOn I legalizaciOn del empresario. 
' CAMA ; 

vcj 
COMPETENCIAS 

1. Facilitar información y orientaciOn a los USUflOS de manera personal a 

telefOnica sobre Ia forma de realizar los diferentes tràmites que se realizan 

ante Ia Unidad de Registro y Asuntos JurIdicos de Ia entidad 

2. Gestionar oportunamente ante los funcionarios competentes los asuntos qua 

puedan ser resueltos de manera inmediata a los usLiarios y CLI solLlción no 

deperlda exciusivamente de él. 

3. Atender las solicitudes de fotocopias qua presentan los usuarios y expedirlas 

oportunamente. 

4. Realizar actividacles de seguimiento al usuario, en cuanto a Ia constituciOn de 

em presas. 

5. Recihir y atender los requerimientos relacionados con el proceso de 

constitución de empresa para el posterior sumirlistro de informaciOn sobre los 

psos que se deben surtir para Ia constitución de empresa de manera 

eficiente y eficaz. 

6. Identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para 

ofrecerle una asesoria caracterizada por SLI oportunidad, profundidad y 

calidad 

       

ELABORADO POR: 
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CAMARA D COMRC!0 
D VALEDUPAR 

TiTULO: ASESOR ESPEGIALIZADO 

 

         

7. Asesorar y acompañar al emprendedor en los trámites relacionados con Ia 

constituciOn de su ernpresa (consulta de homonrnia, consulta LISOS de suelos, 

Ia formalizaciOn del RUT, trámites posteriores entre otros) de tal manera que 

como resultado de su gestiOn se contribuya a Ia satisfacción del empresario 

por ci servicio ofrecido. 

8. Brindar informaciOn complementaria a) empresario sobre las obligaciones y 

responsabitidades ciue  adquiere con a creación de empresa contribuyendo asi 

a a disminución de los niveles de informalidad e ilegalidad. 

9. Prornover e ntormar a los empresarios sobre los diferentes canales de 

relacionamiento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medics 

virtuales - dispuestos para los diferentes trámites/consultas necesarias con a 

constitucion de Ia empresa, Ic anterior para contribuir con el posicionarniento y 

empleo de los mismos. 

10. Generar y enviar a Ia AlcaldIa de Valledupar los registros de las matriculas 

ingresadas para su posterior control. 

11. Aplicar lista de chequeo para ci alistamiento de los componentes de su puesto 

de trabajo y protocolos de atenciOn, contribuyendo asI a Ia prestaciOn de un 

servicio eficiente y eficaz. 

12. Propender par el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el 

cliente de lal manera que coma resultado de su gestión se garantice 

oportunidad y efectividad en Ia prestaciOn del servicio y per ende Ia 

satisfacciOn del cliente. 

13. Cumplir con los sistemas implementados par Ia entidad para ci logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. CAMAflADECOEC 

14. Mantener en orden ci sitio de trab 1f -mentos bajo su 

responsabilidad. 0 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMNISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTVO 

EDGAR RINCON CASTlItA JOSÉ LUIS URON MARQUEZ 
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15. Propender por ci ambiente de colaboraciOn y comprorniso, entendiendo las 

tareas de Ia Cárnara corno de responsahilidad comün, mejorando ef 

desernpeño laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece Ia entidad y 

responder por ci mejorarniento permanente de las competencias laborales. 

16. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestión de Salud 

y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

17. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

18. Cumplir los reglamentos internos y poIItcas de Ia entidad. 

19. Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

20. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo. 

7 CAMAR 
Ik ' ) 

'T .  rn 
, 

LL. 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSC LUIS URON MARQUEZ  

APROE3ADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 
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TITULO: COORDINADOR SECCIONAL 

L IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Coordinador Seccional 

Dependericia: Secretano Administlativo 

4 
Naturaleza del Cargo: Operativo Nümero do Cargos: 4 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaclén (Estudios Aprobados) 

Estudios Urilversitarios, en las areas Administrativas o Derecho yb 
cinco ) anus de expenencia cuando no ostente titulo. 

COdigo del Cargo: SA.CSI, 

SACS2, SA.CS3, SA.CS4, 
Jefe Inmediato: Secretarlo 

Administrativo 

Experlencia Laboral 
Dos (2) años en cargos 
similares 

Ill. COMPETENCIAS V HAI3ILIDADES 

Actitud de Serviclo 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

CornunjcaciOn 

Habifidad 

Tecnologica 

DisposiciOn do actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para lo cual dingo todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución do los Objetivos de a 

OrQanlizaciOn. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas do Ia empresa 

participan activarnente en ci desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necosidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia intencion do colaborar y cooperar con otros, former parte del 

grupo, trabajarjuntos; IC) opuesto a hacenlo individualmente o aislado. 

Capacidad pare general y mantener on flujo de comunicaciOn adecuado 

entre los miembros del Equipo o do Ia organizacion, Litilizando los distintos 

canales que en cede caso se requieran y favorecer ci establecirniento de 

relaciones rnutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza pare manejar programas dcl Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi corno para ci manejo de Internet y demás 

tecnológicas informaciOn do Ia 

. 
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CAMARA D COMRCIO 
U VALLflUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Direccionar y prestar los servicios de Ia entidad en lo reterente a los tramites de 

registro p(ibIicos radicaciOn tie docurnentos sujetos a registro, matricula mercantU, 

renovaciones, realizar campanas de afiliaciOn, organizar capacitaciones en temas 

registrales, acompañar en Ia realización del censo e implementar politicas y 

estrategias que permitan incremental el recaudo, en los diversos municipios que 

le sean asignados. 

COM PETE NCIAS 
'ç ) 

CAMPPA DE CORCW 
LLED? 

1. Atender y asesorar a los usuarios. 

2. Redbir Ia documentaciOn relacionada con el proceso de lnscripciOn, 

renovación, actualización y liquidación de matrIculas a Persona Natural y 

J u rid ca 

3. Recibir Ia docurnentación relacionada con lnscripciOn, renovaciOn y 

actualizaciOn de Registro de Proponentes. 

4. Recibir Ia documeritaciOn relacionada con lnscripciOn de actos y 

documentos. 

5. Recihir Ia documentaciOn relacionada con lnscripcián y entrega de libros. 

6. Recibir Ia docurnentaciOn refacionada con Renovación de cuota. 

7. Realizar renovaciones virtuales 

8. Enviar diariamente los documentos recibidos a Ia sede principal de Ia entidad 

uhicada en a ciudad de Valledupar 

9. Reportar el nUrnero de certificados que se entregan diariamente. 

10. Expedir certificados. 

11. Acoplo y custodia del dinero diarlo recibido por las cajas por los diferentes 

conceptos de los servicios prestados. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIC ADMINISTRATIVO 
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12. Recihir y custodiar el dinero diana recibido por los diferentes conceptos de 

los servicios prestados. 

13. Depositar diariarnente ci monto exacto correspondiente at valor del cierre de 

caja en Ia cuenta bancaria de Ia entidad. 

14. Elaborar et infolme de las actividades desarrolladas en el peniodo solicitado 

par Pa Presidencia Ejecutiva y area Administrativa. 

15. Recihir y atender los requerimie.ntos relacionados con ci proceso de 

constitución de empresa para su posterior direccionamiento hacia los 

diferentes funcionanios de manera eficiente y eficaz. 

Orientar at usLlario sabre los trámites conrespondientes para Pa renovación de 

registros piblicos. 

16. Orientar at usuario sobre los trámites correspondientes para ci cambio de 

direcciOn y actividad econOmica. 

17. Orientar at usuarlo sobre los trámites correspondientes para cancelaciOn de 

matricula de Persona natural o junIdica. 

18 Verifscal SI existe hornonlmla en Ia razon 7iQ'tos a 

registrar. 

19. Direccionar y asesorar at usLlario segün ci servicio que requiera. 

20. InIormar a los usuarios sobre Ia programaciOn de eventos de Pa instituciOn. 

21. Realizar Ia entrega directa al cliente de los documentos solicitados, conforme 

a os trarnites requeridos. 

22. Liarnar a los usuanios que tienen documentos devueltos para su corrección y 

reingreso de los rnisrrios. 

23. Atender en forma integral a los clientes y rernitirios a los respectivos canales 

de relacionarniento para su atención. 

24. identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para 

ofiecerle una asesorla caracterizada par su oportunidad, profundidad y 

calidad. 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSÉ LUS URON MAROUZ. 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTVA 
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CAMARA DE COMERCR) 
DVA1LthUPAR 

25. Asesorar y acornpañar al emprendedor en los trárnites retacionados con Ia 

constitución de su empresa (consuita de homonimia, consulta USOS de 

suelos, Ia formaiización del RUT, trámites posteriores entre otros) de tat 

manera que corno resuitado de su 9estiOn se contribuya a Ia satisfacciOn del 

empresario 01 ci servicio ofrecido. 

26. Brindar información complernentaria al empresario sobre las obligaciones y 

responsabilidades que adquiere con Ia creación de empresa contribuyendo 

asi a Ia disrninución de los niveles de informalidad e ilegalidad. 

27. Prornover e inforrnar a los empresarios sobre los dfterentes canales de 

trarnites/consultas necesarias para Ia constitución de Ia empresa, to anterior 

para contrihuir con ci posicionamiento y 

material de soporte — voiantes - informativos). 

28. Propender por ci ambiente de colaboración, c erismo, 

entendiendo las tareas de Ia entidad como de responsabiiidad comün, 

mejorando ci desernpeño laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece 

Ia entidad y responder por et mejoramiento permanente de las competencias 

laborales. 

29. Cumplir con los sisternas implernentados por Ia entidad para ci logro de los 

objeilvos y mejorarniento continuo 

30. Cumplir con las normas y procedimientos con ci Sistema de Gestión de 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizacion. 

31. Cumplir con los sisternas impiementados por Ia entidad para ci iogro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

32. Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y eiementos bajo su 

res pon sa b ii idad 

33. Cumplir los regiamentos internos y poilticas de Ia entidad. 

34. Apoyar actividades de otras dependencia de Ia instituciOn 

35. Las demás que Ic asigne ci Presidente Ejecutivo. 

ELARORADO POR: 

SECRETARO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CAST!LL.A  

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOiE LUIS URON MARQUEZ 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 
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CAMARA D( COMRCIO 

D VALLDUPAR 

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Educación (Estudios Aprobados) 

Estudios técnicos tecnálogos y/n Universitarios 

Experiericia Laboral 

Un (1) año 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Disposición de actuar, sentir yb pensar en toino a las necesidades del 
Cliente para a cual dirige fades sus acciones coma estrategia para 
aranfL7arlasatisfacción de los mismos. 

Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de a 

Orcjariización 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

lmplka a intención de colaboram y cooperar con otros, former partedel 

grupo, trabajar juntos; Ia opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y maritener no flujo de cornunicadóri adecuado 

entre los miembros del Equipo a de Ia organizacián, utilizando los distintos 

cariales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamerite beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi coma pare el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos pare Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, docunientos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido par su gestiOn. 
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Nombre del Cargo: Asistente Seccional 

Dependencia: Seccionales 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

Actitud Do Servicio 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Co mu n IC a ciOri 

Habilidad 

TecnolOgica 

ELABORADO POR: 
SECRETARID ADMINISTRATIVO 

EI)GAN iNCON CAS liLA 

REVISADO POR: 
PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LOIS URON MAROIJEZ 

COdigo del Cargo:SE.ASI, SEAS2 

Jete lnmediato: Coordinador Seccional 

Nümero do Cargos: 2 

APROBADO POR: 

JUNTA DIREriIVA 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Apoyar las actividades de Ia entidad en su Area de influencia con eficacia, 

satisfaciendo las necesidades de orientación do manera clara y precisa al cliente 

nterno y externo, desarrollando actividades bAsicas para Ia administraciOn de 

docurnentos del personal y de apoyo al sistema administrativo y financiero, 

mediante el uso de los medios que permitan mejorar los procedimientos del cargo, 

el servicio al cliente y Ia imagen de Ia instituciOn. 

GUM P [-TE NC lAS 

1. Atender al püblico personal y telefOnicarnente orientándolo segUn sus 

requerirnientos en el Area administrativa. 

2. Colaborar en Ia organizaciOn de reuniones, actividades y eventos. 

3. Transcribir oficios, actas e informes en general. 

4. Archivar Ia correspondencia. 

5. Atender y asesorar a los usuarios cuando lo requieran. 

6. Recibir Ia documentaciOn relacionada con el proceso de lnscripciOn, 

renovaciOn, actualizaciôn y hqLlidacion de matriculas a Persona Natural y 

JLIrtd!ca. 

7. Recibir Ia documentaciOn relacionada con lnscripciOn, renovación y 

actualizacion de Registro de Proponentes. 

8. Recibir Ia documentaciOn relacionada con lnscripciOn de actos y 

docu me ntos 

9. Recibir Ia documentaciOn relacionada con InscripciOn y entrega de libros. 

10. Recibir Ia docLlrnentaciOn relacionada con Renovación de cuota. 

11. Reahzar renovaciones virtuales. \ Y CAMAPADE CORC3 

        

ELABORADO POR: REVISADO POR; 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 
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CAMARA IE COMRCIO 
D VALIEDUPAR 

TI TULO: ASISTENTE SECCIONAL 

12. Identiticar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para 

ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profLindidad y 

calidad. 

13. Asesorar y acompañar al emprendedor en los trámites relacionados con Ia 

constituciOn de su empresa (consuita de homonimia, consuita usos de 

suelos, Ia formalizacián del RUT, trámites posteriores entre otros) de tat 

manera que como resuitado de SLI gestiOn se contribuya a Ia satisfacciOn del 

ernpresario por ci servicio ofrecido. 

14. Ofrecer iriformaciOn cornplementaria at empresario sobre las obligaciones y 

responsabilidades que adquiere con Ia creación de empresa contribuyendo 

asi a a disminuciOn de los niveles de informalidad e ilegalidad. 

15. Promover e informer a los empresarios sobre los diferentes canales de 

trámites/consuitas necesarias para Ia constituciOn de a empresa, lo anterior 

pare contributr con ci posicionarniento y empico de los mismos (entregar 

material de soporte -- volantes - informativos). 

16. Acompañar Ia reaiizaciOn de censo, encuesta realizade por Ia entidad. 

17. Cumplir CC)fl las normas y procedimientos con ci Sisterna de GestiOn de 

Saftid y Seguridad en ci Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

18. Mantener en orden ci sitio de trahajo y los equipos y elementos bajo SU 

responsabilidad. 

19. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad pare el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

20. Cumplir los reglarnentos internos y polIticas deJa entidad. 

21. Apoyar actividades de otras dependencies de a instituciOn. 

22. Las demás que Ic asigne ci Presidente Ejecutivo. 
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Nornbre del Cargo: Jefe de Comuncaciones y 

Prensa 

Dependencia: Cornunicaciones 

Naturalcia del Cargo: Administrativo 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

COdvgo del Cargo: COJCPI 
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Actitud de Servlcio 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Comunicación 

OrientaciOri al 

Logro 

Habilidad 

TecnolOg ica 

Experlerica Laboral 

Dos (2) años en cargos 

YCA' - - 
i) LE.LER 

C 
rZ 

Disposicion de actuar, sentir yb pensar en tomb a as necesidades del 
Cliente para lb cual ciirige todas SUS acciones como estrategia para 

araritizar a satisfacciOn de los mismos. - 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecucicn de los Objetivos de Ia 

Orga niciOn. 

Pwceso de inejorarniento continua, en donde todas las areas de a empresa 

parflcipan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, ciue 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ella mayor 

productividad. 

implica a intención de colaborar y cooperar con otios, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos, lo opuesto a hacerlo individLialmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener an flujo de comunicación adecuado 

eritre los niernbros del Equipo o de Ia organizacián, utilizando los distintos 

cat tales qua en cada caso se requieran y favorecer ci establecimiento de 

relaciones rnLituamente beneliciosas. 

Capacidad para dirigir sus acciones hacia el cumplimiento total de los 
objetivos establecidos en su cargo. 

Conocintiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi coma para el manejo de Internet, entre otros, 
requenidos para a elaboracián y presentacián de informes, documentos 
internos yb extemos ytodo aquello que sea requendo p01 su çestiOn. 
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EducaclOn (Estuthos Aprobados) 

Profesional en Comunicación Social 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

EtABORADOPOR: REVISAE)OPOR: . 

SECRETAnJo ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 
--.-- ----- ------------------

-• : ------ JUNTA DIRECt IVA 
EDGAR RINCON CASTILLA J055 LUIS URON MARQUEZ 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Coordinar las acciones necesarias para difundir y promover Ia imagen de Ia 

Cámara de Cornercio de Valledupar, con base en las estrategias institucionales y 

su despliegue a través de los diferentes medios masivos de comunicaciOn, tales 

coma: prensa, radio y televisiOn, redes sociales con Ia finalidad de dar a conocer 

de forma clara y objetiva a los empresarios y Ia ciudadanla las diversas 

actividades y programas que se realizan en Ia entidad en materia de registro 

pCiblico y desarrollo empresarial.

7 c\W D 

COMPETENCIAS L . : r' 

1. Proponer al Presidencia Ejecutiva los programas y politicas en materia de 

comunicaciOn social y relaciones püblicas, atendiendo a 511 inmediata 

ejecucion una vez aprobadas. 

2. Recopilar, analizar, procesar y difundir Ia informaciOn pLiblicada en los 

diversos medios de informaciOn que interese a Ia prestaciOn de los servicios 

encomendada a Ia instituciOn. 

3. Diseilar, elaborar y distribuir el material mediante el cual se difundan las 

actividades y resultado de Ia cmara de comercio en los medios de 

cornunicaciones a redes sociales. 

4. Diseñar y ejecutar las carnpañas tendientes a fornentar Lina cultura del pago 

oportuno de los comerciantes y empresarios inscrito en Ia cámara de 

Car nerci a. 

5. Establecer una sOlida coordinaciOn con sus similares de las dependencias 

de las otras cámaras de Cornercio, Confecámaras, asI coma con los entes 

territoriales, empresas püblicas y privadas, Instituciones educativas y 

organizaciones ciudadanas de los municipios en los que Ia lnstituciOn 

presta sus servicios, a fin de conjuntar esfuerzos en pro del desarrollo 

empresarial. 

   

 

IcIVIMU.J rurt 

PRESDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUDi URON MARQUEL 

urI'c.,uuutj run 

.HJNTA DIREt::rlvA 
SECRETARI() ADMINISTRATIVO 

EDOAR RJN C)N CAS11LLA 
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6. Brindar apoyo a las dernàs areas administrativas de Ia InstituciOn, en el 

diseño, publicacion y difusián de convocatorias, avisos, edictos, anuncios y 

otros medios impresos que les resulten necesarios para el mejor 

desempeño de SLIS actividades. 

7. Proporcionar el apoyo logIstico y participar en Ia organización y desarrollo 

de eventos, congresos y diversos actos que prornueva o participe Ia 

cámara de Comercio. 

8. Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su 

cargo, asI como dar una utiflzación correcta a los materiales y suministros 

proporcionados. 

9. DiseOar estrategias generales que tengan impacto en toda Ia organizaciOn 

buscando ci fortalecirniento de a imagen institucional. 

1O.Eiaborar mensajes püblicos noticiosos a de opiniOn, para transmitirios a 

través de los medios de ComunicaciOn masiva. 

ItOperar y procesar información en periOdicos, diarios, revistas, 

publicaciorles, al igual que en radio, televisiOn y redes sociales. 

12Mesernpeñarse corno reportero, diagramador, diseñador, fotografo 

y gerente de inforrnaciOn y redacciOn en el media impreso y aLldiovisual 

13Desempeñarse de rnaestra de ceremonia en los eventos que reaIice Ia 

carnara de corner do al interior y exterior de sus sedes. 

14Realizar Ia presentaciOn del conferencista en los eventos realizado por Ia 

In stituct On 

15. Procesar textos en editoriales en todos los medios que tenga Ia entidad. 

16. Planificar, prod ucir y elaborar mensajes de carácter informativo y de 

opiniOn. 

17.PlaniticaciOn y ejecuciOn de proyectos de 

ELABORADO POR: 

SECRETARJO ADMNISTRATIVO 
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18Diseñar de rnanera conjunta con los jefes de (as areas, las estrategias 

necesarias para Ia promociOri de los diferentes eventos, programas y 

productos, y contnbuir al desarrollo y mejorarniento de los mismos. 

19. Prornocionar ante los clientes las acciones y programas en los que participa 

Ia Cámara de Comercio, proyectando Lina imagen de liderazgo corporativo. 

20.Planear, promover y prestar en forma eficaz los servicios a los afiIados, 

coordinando con todas (as areas de Ia Entidad, Ia atenciOn adecuada y 

oporluna de los mismos. Cumplir con los sistemas implementados por Ia 

entidad para el logro de los objetivos y mejoramiento coritinuo. 

2tCoordinar Ia participaciOn institucional a everitos fériales. 

22. Representar a Ia Cámara de Cornercio en reuniones y eventos culturales. 

23Atender convenios celebrados con enfidades püblicas o privadas delegadas 

por Ia Presidencia Ejecutiva. 

24.Prornover campañas de difusiOn en los muflicipios de Ia zona de influencia 

de Ia Càmara de Comercio. 

25.Servir de apoyo en las actividades como seniinarios, talleres, conferencia, 

entre otros realizados en las sede de Ia entidad. 

26. Participar en Ia elaboraciOn del prograrna anual de trabajo de (a entidad. 

27. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado 

por Ia direcciOn administrativa. 

28Curnplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestión de (a 

Salud y Seguridad en el Trahajo estableddos por Ia organizaciOn. 

29.Mantener en orden el sitlo de trabajo y los equipos y elementos bajo su 
CMR5A DE COC 

responsabilidad. 

30 Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad 

31.Curnplir con los sistemas implernentados por (a entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIC ADMNISTRATIVO PRESDENTE EJECUTIVO 

EDGAR RINCON CASTIIJ.A JosÉ L.UIS URON MARQUEZ 
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32Cumplir con s normas y procedimientos en Sistema de GestiOn de Ia 

Salud y Seçjuridad en el Trabajo establecidos 01 Ia organización. 

33.Cumplir los reglarnentos internos y politicas de Ia entidad. 

34 Las demás tareas que le asigne el Jefe Inmediato. 

3&Las demás que le asignen los estatutos, Ia Junta Directiva, Ia comisiOn de Ia 

Mesa y el presidente Ejecutivo. 
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Nombre del Cargo: Cornunicador 
COdigo del Cargo: COCO1, 

CO.0O2 

Dependencla: Comunzcaciones y Prensa 
Jefe Inmediato: Jefe de 
Cornunicaciones y Prensa 

Naturaleza del Cargo: Administrativo Numero tie Cargos: 2 

CAMAR BE COMERCID 
BE VALLEDUPAR 

I. IDENTIFiCAC ION DEL CARGO 

Disposición de actuar, sentir yin pensar en torno a as necesidades del 
Cliente para Jo cual dirige todas SUS acciones como estrategia para 
cjarantizar a satisfacción de los mismos. 

Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de a 

Organizaciàn. 

Proceso de niejoramiento coritinuo, en doncle todas as areas de Ia empresa 

participan activamente en ci desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

prod uctividad. 

Implica a ntenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trahajarjuntos; lo opuesto a hacerlo iridividualmente o aislado. 

Capacidad para generar y mantener Liii flujo de comunicacion adecuado 

eritre los miembros del Equipo o de Ia organización, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer ci estabiecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para ci manejo de Internet, entre otros, 
requeridos pare Ia elaboracióri y presentación de iriformes, documentos 
internos yin externos y todo aquello que sea requerido por su gestiOn. 

REVSADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LIJIS URON MARQJE 

II. PERFIL REQUERIDO 

Actitud de Serviclo 

Cornprornlso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Comunicaclón 

Habilidad 
Tecnologica 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCONCASTIIJA 

CP DE !O.RCO 
)E 

.fC) 
L' L SerPér1'a Laborat 

Dos (2) años en cargos 
similares, o haber 
realizado pasantias con 
opcian a grado en a 
entidad 

 

APROBADO POR: 

JUNTA DUECTIVA 
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EducaclOn (Estudios Aprobados) 
Profesional en ComunicaciOn Social 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 
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CAMARA D COMRCIO 
BE VA LIE PA R 

OBJETIVO DEL CARGO 

Ejecutar y promover con eficacia los servicios y Ia imagen institucional de Ia 

Cárnara de Comercio, a través del SO racional, objetivo y creativo de los recLirsos 

a su disposiciOri, en actividades de divulgaciOn corporativa de Ia entidad. 

COM PETE NCIAS 7 CM.R1 E ,Oi!IC13 

n 

ii 

n 

1. Dar a conocer Ia politica de Ia empresa. 

2. Operar, dingir, y manejar las redes sociales de Ia lnstitudón. 

3. Gestionar Ia imagen de Ia marca-empresa a nivel de Ia organizaciOn. 

4. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado 

par Ia direcciOn administrativa. 

5. Desempeñarse como reportero, diagrarnador, diseñador, fotOgrafo 

n y redacciôn en el medio impreso y audiovisual. 

R 
6. Elaborar mensajes püblicos noticiosos o de opinión, para transmitirlos a 

través de los medios de Comunicación masiva. 

n 
7. Manejar y procesar inforrnaciOn en periOdic;os, diarios, revistas, 

publicaciones, al igual que en radio, televisiOn y iedes sociales. 

tEl 8. Contribuir a asegurar una mejor integraciOn y sinergia de todos los 

servicios, tareas y püblicos internos y externos de Ia empresa 

n 9. Definir Ia estrategia de comunicaciOn entre el servicio y los principales 

responsables de Ia empresa: acciones y responsabilidades. 

n 1O.Desempenarse de maestra de ceremonia en los eventos que realice Ia 

n 

cámara de comercio al interior y exterior de sus sedes. 

11,Realizar Ia presentaciOn del conferencista en los eventos realizado por Ia 

n 
I nstituciOn. 

12. Real izar y coordinar las producciones audiovisuales y multimedia. 

Ii 
ELAI3ORADO POR: REVISADO POR: APROE3ADO POR; 

'El 
SECRETARO ADMNISTRATIV0 

EDGAR RINCON (AST!LLA 

PRESDENTE EJECUTIVO 
JUNTA DIR ECTIVA 

JOSL LUIS URON MARQUEZ 
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CAMARDEC0MERCIO 
D VALLEDUPAR 

13Organza y supervisa Ia preparación, Ia ejecución, el montaje, Ia ediciOn y Ia 

posproducción de cualquier tipo de programa grabado o en directo 

Coordinar los rnedios técnicos y humanos que intervienen en una 

realizaciOn Coorthna el desarrollo y Ia calidad de las representaciones 

escénicas 

14.optirnizar los recursos tecnológicos de Ia empresa a nivel de Ia presentaciOn 

de Ia organizaciOn 

15.LDirigir eficazmente los instrumentos de cornunicaciOn mediante una gran 

diversificaciOn, evaluación e innovaciOn de los soportes 

16Favorecer Ia participaciOn en circulos de calidad, gIUPOS de resoluciOn de 

problemas, grLlpos de mejora, etc. 

17.Curnplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

1&Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elernentos bajo sri 

responsabilidad. 

19.Curnplir con las normas y procedimientos en Sisterna de Gestión de Ia 

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

20. Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

21. Las dernás tareas que le asigne el Jefe Inmediato, 

22Atender COflVCflOS celebrados con entidades pt'iblicas o privadas delegadas 

por Ia Presidencia Ejecutiva. 

23. Las clemás que le asignen los estatutos, Ia Junta Directiva, Ia comisión de Ia 

Mesa y el presidente Ejecutivo. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADM!NiSTRA1JVO 

EDGAR RJCONCASTILLA 

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LUIS URON MARQUEZ 

APROBADOPOR: 
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TITULO: GESTOR DEMEF?CALJEO 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

III. COMPETENCIAS Y HAE3JLIDADES 

- 
Actitud de Servicio 

Disposición de actuer, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente pare to cual dirige todas SUS acciones corno estrategia para 
garantizar a satisfacción de los mismos. 

Compromlso 

Caludad 

Trabajo en Equipo 

Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de Ia 

Organizacion. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de a empresa 

parlicipan activamente en el desarrotlo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

prod uctividad. 

Implica Ia iritencián de colaborar y cooperar con otros, former pade del 

grupo, trabajarjuntos; 10 opuesto a haceilo individualmente a aislado. 

CornunucaclOn 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicaciOn adecuado 

entre los rniembros del Equipo a de Ia organizacián, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y lavorecer el establecimiento de 

relaciones mutuarnente beneficiosas. 

Habilidad 

TecnolOglca 
---- ----- -.----- 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint, asi coma pare el manejo de Internet, entre otros, 
equeridos pare Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, documentos 

internos yb externos y todo aquello qua sea requerido par su gestión. 

---- --------- ------------------ ---- -------------------- ----- ------- --- -- 

n 

p .
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CAMARA DE COMERCIO 
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NUrnero de Cargos: 1 Naturaleza del Cargo: Adrninistrativo 

Nombre del Cargo: Gestor de Mercadeo COdigo del Cargo: AD.GMI 

Dependencia: Secretarla Administrativa 
Jefe Inmediato: Secretario 
Adroinistrativo 

Educación (Estudios Aprobados) 

Estudios univeisitario 0 titulo en Comunicación Social y afines 

Experlencla Laboral 
Cinco (5) años de experiencia 
en cargos similares 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

PRESIDENTE EJECIJTIVO 

JOSE LUIS URON MARQUEZ 
JUNTA DIR ECTIVA 
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CAMARA flE COMERCIO 
DE VALIEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Diseñar y ejecutar estrategias de mercadeo orientadas a promodonar los 

productos que ofrece Ia Cárnara de Comercio de Valledupar, asI corno desarrollar 

nuevos servios de acuerdo con las necesidades y oportunidades del mercado. 

COMPETENCIAS

!V 
- 0 

,- ,,.,. -,;. .. 

1. Planear, dirigir y controlar toda Ia actividad de ventas de Ia Empresa. 

2. Planear, dirigir y controlar estLidios de mercadeo, analizar resultados y apoyar 

en el desarrollo del producto. 

3. Asesorar y visitar a los clientes. 

4. Ordenar el listado para Ia realizaciOn del telemercadeo. 

5. Proyectar y controlar metas y presupLiestos de ventas y cartera. 

6. Desernpenarse corno reportero, diagramador, diseñador, fotOg rafo 

y gerente de inforrnactón y redacciOn en el medio impreso y audiovisual. 

7. Desempeñarse de maestra de ceremonia en los eventos que realice Ia 

cámara de comercio al interior y exterior de sus sedes. 

8. Preparar informes y reportes para Ia Gerericia general. 

9. Cumplir oportunamente con Ia entrega de acciones correctivas, preventivas y 

de mejora, solicitadas a partir de las auditorias u otras fuentes, para 

garantizar el mantenimiento y mejora del sistema de gestián. 

10. Diseñar y hacer perrnanente seguimiento al cumplimiento del presupuesto de 

ventas para el mercado. 

11. Elaborar el Plan de Mercadeo y presupuesto de ventas 

12. Establecer las politicas de mercadeo, publicidad, eventos, promociones y de 

todas las actividades que permitan el posicionarniento de Ia imagen de Ia 

compania en ci mercado. 

APROBADOPOR; - -- 

JUNTA DRECTIVA 
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CAMARA DE COMERCIO 
VA LIED U PA H 

13.Participar con el area de costos y en comUn acuerdo con Ia Gerencia en Ia 

definiciOn de os precios de los productos de acuerdo con el mercado y con Ia 

rentabilidad de a cornpanIa. 

14Mantener contacto permanente con los afihados y empresarios 

sLiministrandoles información de interés, oportunidades comerciales, 

actualidad econOmica, publicaciones de Ia Camera, etc. 

15. Organizer actividades comerciales y seminarios o eventos sobre aspectos 

econorn icos. 

16.Coordinar Ia publiddad radial, prensa, boletines de prensa, invitaciones, 

volantes, plegables, catálogos, afiches, refrigerios, cOcteles, etc., y toda Ia 

divulgaciOn relacionada con las actividades de Ia entidad. 

17.Participar en el comité comercial, en Ia definición de Ia comercializaciOn del 

prodLicto no producido por Ia compañIa, ye sea mediante Ia importaciOn de 

éstos o compra en Ia plaza. !4LP LE 

18.Velar por Ia rentabilidad de los productos producidos y ul 91 izadeslo1) 

empresa. 

19. Buscar eI crecirniento continuo de los negocios de Ia compañIa 

2OVelar 01 mantener el posicionamiento de Ia imagen de Ia companIa en eI 

mercado y sus respectivas marcas 

21, Establecer una polItica de asesorla técnica y de servicio al clierite. 

22. Garantizar que se brinde el apoyo técnico requerido por elcilente. 

23 Velar por Ia satisfaccion del cliente mediante Ia pinthcciOn, ejecucio 

24 Disenar estrategias generales que tengan impacto fl toda Ia organtzcion 

buscando el fortalecimiento de Ia imagen institucionat'" • 

25.Diseñar de manera conjLinta con los jefes de las areas, las estrategias 

necesarias para Ia promociOn de los diferentes eventos, programas y 

productos, y contribuir aI desarrollo y mejoramiento de los mismos. 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVE) PRESIDENTE EJECUTIVO 

n JUNTA DRECTIVA 
EDGAR RINCON CASTILLA JOSf L.UIS URON MARQUEZ 
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26. Promocionar ante los clientes las accones y programas en los que participa 

fl Ia Cámara de Comercio, proyectando una irnagen de liderzgo corporativo. 

27. Planear, promover y prestar en forria eficaz los servicos a los afiliados, 

coordinando con todas las areas de Ia Entidad, Ia atenciOn adecuada y 

fl oportuna de los msmos. 

2&Mantener en orden el sitlo de trabajo y los equipos y ekrnentos bajo su 

fl responsabilidad. 

29. CLimplir con los sistemas implementados 01 Ia entidad para el logro de los 

fl objetivos y mejorarniento continuo 

30.Cumplir con las normas y procedimientos e'i Sisterna de GestiOn de Ia Salud 

y Seguridad en el Trabajo establecidos por IE; organizaciOn. 

3tCumplir los reglamentos internos y pollticas d'E Ia entidad. 

32. Las demás tareas que le asigne el Jefe lnrnedato. 
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n 

n 

n 

n 

n 

n 

n 

ELABORADO PORE 
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REVISADO POR: APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE US URON MARQUEZ
JUNTA DIRECTIVA 
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DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a as necesidades del 
Cliente para 10 cual dingo todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacción  de  los  mismos. 
Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de a 

OrganizaciOn 

Proceso de mejorarniento continuo, en donde todas las areas de a empresa 

participan activarnente en el desanrollo do productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

lmplica Ia intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar panic del 

grupo, trahajarjuntos; lo opuesto a haceilo individualmente o aislado. 

Capacidad para generar y rnantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso so requierari y favorecer eI establecirniento do 

relaciones rnutuamente beneficiosas. 

Conocirnierito, y destreza para manejar prograrnas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi corno para el manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas para el manojo de a inforrnaciOn de Ia 
instituciOri 

Actitud de Serviclo 

Corn pro rniso 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

ComuriieaciOn 

Habilidad 

TecnolOgica 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VA I LEDU PA K 

I. IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Jefe de Desarrollo Regional COdigo del Cargo: SA.JDRI 

Jefe Inmediato: Secretario 
Admin istrativo 

NUmero de Cargos: 1 

Dependencia: DesarroUo Regional 

Naturaleza del Cargo: Admin istrativo 

II. PERFIL REQUERIDO 

EducaciOn (Esttidlos Aprobados) 

Profesional Universitario en Economla, EstadIstica, IngeniorIa o afines. 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

REVISADO POR: I APROBADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

JOSE LOIS URON MARQUEZ
JUNTA DIRECTIVA 
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ELABORADO POR: 

SECRETARIG ADMINISTRATIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA 

Experlencia Laboral 
Un (1) año en 
experiencia profesional. 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Coordinar, ejecutar, planear, y gestionar estudios, desarrollar informes y proyectos 

de investigación de interés institucional y regional que permitan conocer Ia realidad 

socioeconOrnica e incidir en Ia toma de decisiones frente al desarrollo y Ia 

competitividad Regional. Asi como el mejoramiento de Ia prestaciOn de servicios 

i nstituciona les.' 

COM PETE NCIAS 

1. Diseñar y organizar planes, programas y proyectos técnicos, econOmicos y 

financieros que garanticen Ia correcta participación de Ia instituciOn en Ia 

coyuntura regional. 

2. Procesar y analizar datos con el fin de producir los informes necesarios 

para el proceso de planeaciOn institucional. 

3. Realizar análisis estadistico, es decir, manejar, resurnir e investigar datos 

con el fin de obtener informaciOn ütil para Ia toma de decisiones 

institucionales. 

4. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban 

adoptarse en el marco de Ia información y Ia estadistica institucional y de 

contexto. 

5. Participar activarnente con informaciOn econOmica en las publicaciones 

realizadas por Ia iristituciOn. 

6. Proponer el diseño y Ia formulaciOn de procedimientos y sistemas 

relacionados al area de desempeño con miras a optimizar Ia LitilizaciOn de 

los recursos disponibles. cP !E 

r, 
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7. Recopilar, procesar y analizar los datos relacionados con Ia actividad 

mercant del area de influencia de Ia Cárnara de Comercio de Valiedupar y 

realizar publicaciones periOdicas con los hallazçjos detectados. 

8. Disponer de Ia documentación e información estadIstica necesaria en los 

procesos de planeaciOn. 

9. Realizar los estudios necesarios para Ia planificaciOn del desarrollo 

institucional tales como estudios del entomb y necesidades de Ia region. 

1O.Apoyar Ia elaboracián y coordinaciOn de proyectos y propuestas dirigidos al 

mejoramiento de las empresas de Ia regiOn. 

11.Propender por el ambiente de colaboraciOn, compromiso y compañerismo, 

entendiendo las tareas de Ia entidad como de responsabilidad comUn, 

mejorando el desernpeño laboral de acuerdo a las capacitaciones que 

ofrece Is entidad y responder por el mejoramiento permanente de las 

competencias laborales. 

12CumpIir con los sisternas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

13Mantener en orden ci sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

14.Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de GestiOn en Salud 

y Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

15. CLlrnplir los reglamenl.os internos y polIticas de Ia entidad. 

16. Las demás tareas que Ic asigne el Jefe Inmediato. 

CAP c 

-r' L 
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CAMARA D COMRCIO 

DE VALLEDUPAR 

I IDENTIFICAC ION DEL CARGO 

Educaclôn (Estudios Aprobados) Experlencla Laboral 
Profesional universitaria, estudios universitarios en EconomIa, Un (1) año en 
Estadistica, Finanzas 0 secretariado. experiencia profesional 

0 haber realizado 
pasantias en Ia entidad 

- YCAMAPE4RCIO 
III. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

$ 

. ..t' 

DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Actltud de Serviclo Cliente pare lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 

gerantizar Ia  satisfacciOn de los mismos. - 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecución de los Objetivos de a 

OrganizadOn. 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activaniente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ella mayor 

productividad. 

lmplica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, former parte del 

grupo, trabajarjuntos; 10 opuesto a hacerlo individualmente a aislado. 

Compromiso 

Candad 

Trabajo en Equipo 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo a de Ia organización, utilizando los distintos 

canales que en cede caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones rnutt.iamente beneficiosas. 

ComunicaciOn 

Conocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sisterna Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare el manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas para el manejo do Ia informaciOn de Ia 
institución 

Habilidad 

TecnolOglca 
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Nombre del Cargo: Asistente de InvestigaciOn 

Dependencia: Qi?servatorio  EcopómcQ 
___ir  

Naturaleza del Cargo: Operativo 

II. PERFIL REQUERIDO 
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COdigo del Cargo: OE.All, OE.Al2, 

0EA13 
Jefe Irirnediato: Coordinador 
Observatorio Económico 

Nümero de Cargos: 3 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Trabajo técnico profesional que consiste en Ia realszadón de tareas de 

investigaciOn, procesamiento y análisis, asistiendo a un profesional para Ia 

resoluciOn de prohlernas, o Ia ejecución de actividades tècnico-administrativas que 

requieran Ia aplicaciOn de pdncipios y teorlas econOrnicas. 
C!MAP PE CC 1 Cf 0 

::' '. •.._,... ,. ? 

1. Apoyar todas las actividades ejecutadas y a responsabilidad del Director 

del Observatorio EconOmico. 

2. Participar y prornover Ia elaboraciOn de programas y proyectos técnicos, 

econOmicos y financieros que garanticen Ia correcta participaciOn de Ia 

inStitLlCión en Ia coyuntura regional. 

3. Atender en todo Ia que requiera el Director del Observatorio Económico. 

4. Organizar y mantener actLlalizados los arch ivos de Ia oficina. 

5. Atender las consultas personales y telefOnicas de los empresarios, 

sabre Ia inforrnacián económica recolectada par el area. 

6. Apoyar Ia elaboraciôn y coordinaciOn de prayectos y propuestas 

dirigidos aI mejoramiento de las empresas de Ia regiOn. 

7. Participar en Ia recolecciOn, procesamiento y análisis de los datos 

relacionados con Ia actividad mercantil del area de influencia de Ia 

Cámara de Comercio de Valledupar y realizar publicaciones periOdicas 

con los hallazgos detectados. 

8. Disponer de Ia documentaciOn e informaciôn estadistica necesaria en 

los procesos de planeaciOn. 

ELABORADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATVO 

EDGAR RNC6N CASTILLA 

COM PETE NCIAS 

          

  

REVISADO POR: 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

josE LUIS URON MARQUE7 

APROBADO POR: 

 

   

JUNTA DIRECTIVA 

 

          



CAMARA DE C0MRCI0 
DEVALLEDUPAR 

MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 

TITULO: ASISTENTE DE INVESTIGACION 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEM8RE DE 2013 

VERSION 2 

PAoNA 152 DE 178 

9. Apoyar Ia reafzar los estudios necesarios para Ia planificación del 

desarrollo institudonal tales como estudios del entomb y necesidades 

de Ia regiOn. 

1O.Apoyar Ia elaboraciOn y coordinaciOn de proyectos y propuestas 

dirigidos al mejorarniento de las empresas de Ia regón. 

11.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

12.Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de 

los objetivos y mejoramiento continuo. 

13Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

14. Las demás inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Asesor de Empleabilidad 
COdigo del Cargo: DE.AEI, 

L)E AE2 , DE .AE3, 

Dependencla: DesarroHo Regional 
Jefe Inmediato: Jefe de Desarrollo 
Regional 

Naturaleza del Cargo: Operativo Nürnero de Cargos: 3 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educación (Estudilos Aprobados) Experiencia Laboral 

Profesional universitario, estudios universitarios o profesional en Un (1) año en 1  
Derecho, Economla, EstadIstica, AdrninistraciOn o afines. 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actitud de Serviclo 
Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para Jo cual dirige todas sos acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciôn de los rnismos. 

Compromlso 
Esfuerzo permanente hacia a consecucián de los Objetivos do Ia 

Organizacion. 

Calidad 

Trabajo en Equipo 

Proceso de mejoramiento contnuo, en donde todas las areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; Jo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Comunlcaclón 

Capacidad para generar y mantener on flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de a organizaciOn, utilizando los distintos 
S  

cariales quo en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones rnLltuamente beneficiosas. 

Habilidad 

Tecnológica 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint, asi corno para el manejo do Internet y dernás 
plataformas tecnológicas utilizadas para el manejo de Ia informaciOn de a 
institLicián 

'ç 7i' CM!\P !Yt C9 
'S  •jt•• •S•' S•. 

fl 

ELABORADO POR: REVISADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 

EDGAR RINCON CASTILLA JOSE LUIS URON MARQUEZ 

fl 

fl 

n 

fl 

n 

11 

n 

ri 

fl 

fl 

n 

fl 

n 

n 

n 

n 

fl 
11 

fl 

n 

fl 

experiencia profesional: 

APROBADO POR: 

JUNTA DIRECTIVA 

MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 
CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECI-IA; NOVIEMBRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGINA 153 DE 178 
TITULO: ASESOR DE EMPLEABILIDAD CAMARA DE COMERCIO 

DE VA ILEDU PA K 



MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 
CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VA LIED U PA R 

TITULO: ASESOR DE EMPLEABtLIDAD 
VERSION 2 

PAGINA 154 DE 178 

OBJETIVO DEL CARGO 

Participar y promover las actividades relacionadas con el empleabilidad en Ia 

region mediante el LISO adecuado de Ia tecnologIa y los recursos. Promover 

prograrnas de desarrollo y gestiOn empresarial entre los empresarios de Ia 

juñsdicciOn a través de proyectos y convenios institucionales para mantener y 

cumplir con as poilticas de Ia organizaciOn.
ç 

COM PETE NCIAS 

1. Capacitar y asesorar a Ia poblaciOn sujetos en los contenidos definidos 

para el area de empleabilidad. 

2. Ejecutar programas y proyectos de ernpleablidad, siguiendo Ia 

orientaciOn del plan operativo anual. 

3. Cumplir con las actividades del plan operativo anual vigente de Ia 

organ izaciOn encornendadas al cargo. 

4. Gestionar Ia oferta institucional local nacional que permita el 

fortalecimiento del portafollo de servicios del centro. 

5. Hacer seguftniento y acompañamiento a Ia poblaciOn atendida. 

6. Responder por el cumplimiento de las metas de su proceso. 

7. Coordinar y ejecutar programas y proyectos de empleabilidad, siguiendo 

Ia orientaciOn del plan operativo anual. 

B. Coordinar Ia puesta en marcha de Ia ruta de empleabilidad de acuerdo a 

los indicadores y metas del plan de trabajo, 

9. Gestionar alianzas interinstitucionales para el fortalecimiento del 

portafolio de servicios del area de empleabilidad del centro 

1O.Apoyar Ia elaboraciOn y coordinaciOn de proyectos y propuestas 

dirigidos al mejoramiento de las empresas de Ia regiOn. 
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11.Cumplir con los sistemas implementados par ía entidad para el togro de 

los objetivos y mejoramiento continuo. 

12Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo SLI 

responsa bit dad. 

l3Cumplir los reglamentos internos y poilticas de ía entidad. 

14. Las dernás inherentes at cargo que Ic asigne SLI jefe inmediato. 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Ill. COMPETENCIAS V HABILIDADES 

Actltud de Serviclo 
- 

Disposicián de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para a cual dirige todas suS acciones coma estrategia para 
arantizar Ia satisfacciOn de los 

Cornpromlso 
Esfuerzo permanente hada a consecución de los Objetivos de Ia 

Organizacion 

CaIdad 

- 

Proceso de mejoramiento continua, en donde todas las areas de Ia ernpresa 
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, ogrando con ello mayor 

productividad. 

Trabajo en Equipo 
Implica a intendón de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grLlpO, trabajarjuntos; Ia opuesto a hacerlo individualmente a aislado. 

Comunicación 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de a organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuamente beneficiosas. 

Habilidad 

Tecnológic 

Conocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI coma para el manejo de Internet y dernás 
plataformas tecnológicas utilizadas para el rnanejo de a informaciOn de a 
institucion 
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Nombre del Cargo: Coordinador de Desarrollo 

Empresarial 

Dependencia: Desarrollo Empresarial 

COdigo del Cargo: DR.CDEI 

Jefe Inmediato: Jefe de Desarrollo 
Regional 

Naturaleza del Cargo: Admiriistrativo Nümero de Cargos: 1 

EducacOn (Estudlos Aprobados) Experiencla Laboral 
Profesional Universitarlo en EconornIa, Adrninistración de Empresas, 
Ingenieria Industrial, Sociologia o afines. 

Se requiere una 
experiencia de Un (1) 
año en cargos 
similares. 
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CAMARA DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Formufar, gestionar y ejecutar las actividades y eventos empresariales y 

comerciales, rnediante el use adecuado de Ia tecnologIa y los recursos. Promover 

programas de desarrollo y gestion empresarial entre los empresarios de Ia region 

a través de proyectos, convenios institucionas y alianzas estratégicas pare 

mantener y cumplir con las politicas de Ia organizaciOn. 

"( ! "'' 
COMPETENCIAS 

1. Formular y ejecutar proyectos que permitan cofinancar las inicativas de 

mejoramiento organizacional en grupos empresariales especIficos. 

2. Generar alianzas con entes de cooperaciOn nacional e internacional, 

consultores y entidades püblicas yb privadas, para ofrecer servicios de 

Asesorla y Consultorla en todo el ciclo de vida de Ia Empresa. 

3. Brindar asesorla especializada a los empresarios comerciantes que lo 

soliciten. 

4. Intermediar procesos de Consultorla y Asesorla. 

5. Desarrollar y ofrecer servidos de asesorla y consultorla contextuahzados 

con las necesidades de los empresarios de Ia jursdicci6n. 

6. Asistir a reuniones relacionadas con el ámbito empresarial en las que sea 

delegado por el Presidente Ejecutivo. 

1. Coordinar y ejecutar convenios interinstitucionales de prograrnas dirigidos a 

los empresarios. 

8. Organizer y coordinar eventos de comercializaciOn, tales corno: ferias, 

COflCLI1SoS, exhibiciones, misiones empresariales, ruedas de inversion y 

financieras. 
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9. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado 

por Ia administraciOn. 

1ORepresentar a Ia instituciOn en eventos de desarrollo empresarial a los que 

haya sido designado 01 el Presidente Ejecutivo. 

ltPropender por el ambiente de colaboraciOn, compromiso y compañerismo, 

entendiendo las tareas de Ia entidad como de responsabilidad comUn, 

mejorando el desempeno laboral de acuerdo a las capacitaciones que 

ofrece Ia entidad y responder por el mejoramiento permanente de las 

competencias lahorales. 

12.Curnplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

13.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

14.Curnplir con las normas y procedimientos en salud ocupacional 

establecidos por Ia organ izaciOn. 

15.Cumplir los reglarnentos internos y polIticas de Ia entidad. 

16 Las demás tareas que le asigne el Jefe Inmediato. 

'r- . 
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7 L 
k:J III. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

fl 

Actitud de Servicio 
Disposición de actuar, sentir yb pensar entomo a las necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacción de los mismos. 

Compromiso 

Calidad 

Trabajo en Equlpo 

Esfuerzo permanente hacia a consecucon de os Objetivos de Ia 

Organizacion. 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satsfagari las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

lmplica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajar juntos; 10 opuesto a hacerlo iridividualmente o aislado. 

Comun,caciOn 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicaciOn adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utzando los distintos 
S  

canales que en cada caso se requieran y tavorecer el establecimiento de 

relaciones mutuarnente beneficiosas. 

Habilidaci 

lecnologlca 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolOgicas utilizadas para el manejo de Ia informaciOn de Ia 
institucon - 

n 

fl 

Educación (Estudlos Aprobados) Experlencia Laboral 

Profesional universitario, estudios universitarios o profesional en 
Economia, Estadistica, Administración o afines. 

Un (1) año en 
experiencia profesionaL 
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n 

Nombre del Cargo: Asesor de Centro de 

Inform ac ió ii 

Deperidencia: Desarrollo Regional 

Naturaleia del Cargo: Operatvo 

Código del Cargo: DEADEI 

DE.ADE2, DE.ADE3 

Jefe Inmediato: Jefe de Desarrollo 
Reonal  

Nürnero de Cargos: 3 
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CAMARA DE COMERCID 
DE VALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Participar y promover en las actividades y eventos empresariates y comerciales, 

mediante el uso adecuado de Ia tecnologIa y los recursos. Promover programas 

de desarrollo y gestiOn empresarial entre los empresarios de Ia jurisdicciOn a 

través de proyectos y convenios institucionales para mantener y cumphr con las 

poIItcas de Ia organizaciOn.
) Ci'iMA DE OC1 

COMPETENCIAS
U 

1. Apoyar los convenios, acuerdos, contratos etc. que Ia entidad fume con 

entidades püblicas, privadas y entes territoriates. 

2. Presentar informes de los convenios, acuerdos, contratos etc. que Ia 

entidad fume con entidades pUblicas, privadas y entes territoriales y que 

estén bajo SLI responsabilidad. 

3. Realizar interventorla a los convenios, contratos etc. que Ia càmara ejecute. 

4. Presentar informes de los servicio prestado por Ia lnstitución con otras 

entidades 

5. Coordinar los convenios y o servicios que Ia lnstitución firme con otras 

entidades. 

6. Ofrecer asesorla a los empresarios y usuarios de los convenios que se 

establezcan con otras entidades. 

7. Capacitar estudiantes, empresarios y usLiarios de acuerdo a los convenios 

firmado por cámara con otras entidades. 

8. Tener informados a Ia Presidencia ejecutiva los avance de los convenios, 

acLierdoS firmados por a entidad. 

9. Apoyar todas las actividades ejecutadas y a responsabilidad del Director de 

Desarrollo Empresarial 

10. Participar y promover Ia elaboraciOn de programas y proyectos del area. 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTVO 
-  JUNTA DIRECTIVA EDGAR RINCON CASHL..LA JOSE LUIS URON MARQUEZ 
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11. Organizar y mantener actualizados los archivos de Ia oficina. 

12.Atender las consultas personales y tetefOnicas de los empresarios, sobre Ia 

nformación empresarial. 

13.Apoyar Ia elaboraciOn y coordinaciOn de proyectos y propuestas dirigidos at 

mejoramiento de las empresas de Ia regón. 

14Disponer de Ia docurnentaclón e informaciOn estadIstica necesaria en los 

procesos de ptaneaciOn de Desarrollo Empresarial. 

15Apoyar Ia realizaciOn de los estuthos necesarios para Ia planificaciOn del 

desarrollo institucional. 

16.Cumplir con los sistemas implementados por Ia errtidad para el logro de los 

objetivos y mejorarniento continuo. 

17.Mantener en orden el stio de trabajo y los equipos y elementos bajo sii 

responsabilidad. 

18.Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

19. Las demás nherentes at cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educacfón (Estudlos Aprobados) Experiencia Laboral 

Profesional universitarto, estudios universitarios 
Economia, Estadistica, Adrninistracián o afines. 

Un (1) año en 
protesional. 

o profesional en 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

Actitud de Servlcio 
Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para to cLial dirige todas SUS acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacciOn de los mismos. 

Compromiso 

Caliclad 

Esfuerzo permanente hacia a consecuciOn de los Objetivos de Ia 
O ganizaclon.  

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

p 10 d u of iv id ad 

Trabajo en Equlpo 
ImpUca a intenciOn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 

grupo, trabajarjuntos; to opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Comunucación 

Capacidad para generar y mantener un fILijo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organización, utitizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciories mutuamente beneficiosas. 

- 

HabHldad 

TecnolOglca 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI como para el manejo de Internet y demás 
plataformas tecnolôgicas utilizadas para el manejo de a inforrnaciOn de a 
institución. 
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Nombre del Cargo: Asesor de Emprendimiento 
Código del Cargo: DEAEI, 

DEAE2, DE.AE2 

Dependencia: Desarrollo Empresarial 

Naturaleza del Cargo: Operativo 

Jefe Inmediato: Coordinador de 

Desarrollo Empresarial 

Nürnero de Cargos: 3 
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CAMARA DE COMERCID 
DE VALLEDUPAR 

OBJETIVO DEL CARGO 

Participar y promover las actividades relacionadas con el emprendimiento en Ia 

regiOn, mediante el uso adecuado de Ia tecnologIa y los recursos. Promover 

programas de desarrollo y gestiOri empresarial entre los empresarios de Ia 

jurisdscción a través de proyectos y convenios institucionales para mantener y 

cumplir con las polIticas de Ia organización. 

7 ';!p p: çCW 

COMPETENCIAS 

1. Coordinar y ejecutar, programas y proyectos de emprendimiento. 

2. Coordinar Ia apuesta en marcha de Ia ruta de emprendimiento de acuerdo a 

los indicadores y metas del plan de trabajo. 

3. Gestionar alianzas interinstitLicionales para el fortalecimiento del portafolio 

de servicios del area de emprendimiento del centro. 

4. Brindar asesorIas al director y al comité técnico en Ia realizaciOn del 

proceso de planificaciOn y direccionamiento estratégico. 

5. Realizar procesos de referencia ion a programas de emprendimiento y 

fortalecimiento empresarial con las entidades aliadas yb socias del centro. 

6. Brindar asesorlas e inforrnaciOn relacionada a Ia comunidad interesada en 

emprendimiento, en pro de garantizar Ia divulgaciOn eficiente y oportuna de 

los servicios del area. 

7. Asistir a los seminarios, reuniones y eventos en representaciOn del centro 

cuando sea delegado. 

8. Contribuir a las campanas de divulgaciOn y comunicaciOn para ofertar ante 

Ia cornunidad. 

n 
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9. Identificar y proponer accones correctvas, preventivas que conlieven al 

mejoramiento continuo de los procesos que lieva a cabo el centro. 

10. Gestionar y articular los instrumentos de polIticas del estado que apoyen al 

emprendimiento de procesos liderados 01 personas de comLinidad en 

situaciOn de pobreza y vulnerabilidad. 

11. Elaborar el informe de las actividades desarroDadas en el periodo solicitado 

por Ia presidencia ejecutiva y area administrativa. 

12. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el 0gb de los 

objetivos y mejoramiento continuo. 

13. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

objetivos y mejoramiento contin uo. 

14. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elernentos bajo su 

respon sab ii idad 

15. Cumplir los reglamentos internos y politicas de Ia entidad. 

16. Las demás inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 
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Nombre del Cargo: Coordinador Observatorlo 

EconOmico 
COdigo dcl Cargo: DR.COEI 

Dependencia: Obsefytorio Econórij,ico 

Naturaleza del Cargo: Administrativo 

Jefe Inmedlato: Jefe de Desarrollo 
Regjonal 

NUmero de Cargos: 1 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educación (Estudios Aprohados) Experiencia Laboral 
Profesional Universitario en Economla, EstadIstica o afines. Un (1) años en 

experiencia profesional. 

n 

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES X 7 ,/MAP L 

 

Actitud de Serviclo 
Disposición de actuar, sentir yb esidades del 
Clierite pare Jo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantzar a satisfacción de los mismos. 

Compromiso 

Calidad 

Esfuerzo permanente hacia a consecución de los Objetivos de Ia 

Organizacion. 

Proceso de mejoramiento continuo, en doride todas las areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

- 
Trabajo en Equipo 

Implica a intenciOn de colaborar y cooperar con otros, former parte del 

grupo, trabajarjuntos; Jo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

ComunicacuOn 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los rniembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecirniento de 

relaciones mutuamente heneficiosas. 

Hablildad 

Tecnologlca 

Conocimiento, y destreza pare manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare el rnanejo de Internet y demás 
plataformas tecnológicas utilizadas para el manejo de Ia informacián de Ia 
nstituciOn 

n 

n 
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ETARIO ADMINISTRATIVO PRESDENTE EJECUTIVO 
JUNTA DIRECTIVA 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Coordinar, planear, ejecutar y gestionar estudios, informes y proyectos de 

investigaciOn de interés institudonal y regional que permitan conocer Ia realidad 

socioeconOmica e incidir en Ia toma de dedsiones frente at desarrollo y Ia 

fl competitividad Regional. AsI como el mejoramiento de Ia prestaciOn de servicios 

i nstitucio na tes. 
CSMAPt E CORC3 

n :\ , 
COMPETENCIAS 0 

- .- r.- 

%_" 

1. Diseñar y organizar planes, programas y proyectos tOcnicos, econOmicos y 

fl financieros que garanticen Ia correcta participaciOn de Ia instituciOn en Ia 

coyuntura regional. 

2. procesar y analizar datos con el fin de producir los informes necesarios para 

el proceso de planeaciOn institucional. 

3. Reahzar análisis estadstico, es decir, maniputar, resumir e investigar dabs 

con el fin de obtener informaciOn ütil para a toma de decisiones 

institucionales. 

4. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban 

adoptarse en el marco de Ia informaciOn y Ia estadIstica institucional y de 

fl 
5. Participar activamente con informaciOn econOmica en las publicaciones 

fl realizadas por Ia instituciOn. 

6. Proponer el diseño y Ia formulaciOn de procedimientos y sistemas 

relacionados at area de desempeño con miras a optimizar Ia utilizaèiOn de los 

recursos disponibles. 

n 
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7. Recopilar, procesar y analizar los datos relacionados con Ia actividad 

mercantil del area de influencia de Ia Cárnara de Cornercio de Valledupar y 

realizar publicaciones periOdicas con los hallazgos detectados. 

8. Disponer de Ia docurrientaciOn e informaciOn estadIstica necesaria en los 

procesos de planeaciOn. 

9. Realizar los estudios necesarios para Ia planificación del desarrollo 

fl	 institucional tales COIT'IO estudios del entorno y necesidades de Ia region. 

1O.Apoyar Ia elahoraciOn y coordinaciOn de proyectos y propuestas dirigidos al 

fl mejoramiento de las em presas de Ia regiOn. 

11. Establecer estrategias para Ia socializaciOn de Ia informaciOn econOrnfca con 

empresarios de Ia regiOn. 

12.Propender 01 el ambiente de colaboraciOn, compromiso y compañerismo, 

entendiendo las tareas de Ia entidad como de responsabihdad comUn, 

fl mejorando el desempeño laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece 

Ia entidad y responder por el mejoramiento permanente de las competencias 

fl taborales. 

13.Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el Jogro de los 

fl objetivos y mejoramiento continuo. 

14.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

15.Cumplir con las normas y procedimientos el-i Sistema de GestiOn en Salud y 

Seguridad en el Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

16. Cumplir los regiamentos internos y pollticas de Ia entidad. 

17. Las demás tareas que le asigne el Jefe Inmediato. 

D CIO 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

n 

n 

n 
II. PERFIL REQUERIDO 

fl 
Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

n 

fl 

n 
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n 
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Actitud De Serviclo 
DisposiciOn de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 

1 Cliente pare lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfaccián de los mismos. 

Compromiso 
Esfuerzo permanente hacia a consecucián de los Objetivos de Ia 

Organizacion. 

Calidad 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas as areas de Ia empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor 

productividad. 

Trabajo en Equlpo 

Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, former parte del 

grupo, trabajar juntos; 10 opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

Comunicacion 

Capacidad para generar y mantener un flujo de cornunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organizaciOn, utilizando los distintos 
- 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mutuarnente beneficiosas. 

Habiliclad 
- 

Tecnologica 
---...-.-.-.--.-.-- 

Conocimiento, y destreza para manejar prograrnas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demâs 
plataformas tecnológicas utilizadas pare el manejo de a inforrnaciOn de a 

----------------- --------------------- ._. 

11 
? 7 bI! 

, lJ 

n 

Fl 

ELABORADO POR: REVISADO POR: - APROBADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 
JUNTA DIRECTIVA 

EDGAR RINcON CASTILLA 
- - 

JOSE LUIS URON MARQUEZ 

fl 

n 

CAMARA DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

MANUAL bE PERFILES V COMPETENCIAS 

TITULO: FORMULADOR DE PRO YECTOS 

CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

VERSION 2 

PAGINA 188 DE 178 

Jefe Inniediato: Jefe Desarrollo 

Regional 
Dependencia: Desarrollo Regional 

Nümero (18 Cargos: I Naturaleza del Cargo: Administrativo 

Nombre del Cargo: Formulador de Proyectos Cocligo del Cargo: DR.FPI 

EducaciOn (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 

Profesional Universitario en Finanzas, Ingenierla, Economla, 
Estadistica o afines con estudios de postgrado en formulación y 
evaluaciOn  de proyectos yIo afines  

Dos (2) años en 
experiencia profesional. 
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n 
n 

OBJETIVO DEL CARGO 

Coordinar Ia planeaciOn y gestiOn de iniciativas y proyectos orientados al 

fortalecimiento de procesos de internacionaHzaciOn, cooperaciOn e innovaciOn en 

los municipios de Ia jurisdicciOn, en el marco de las politicas de desarrollo y 

ii
competitividad regional.

, c 7 cirIA M: 

i. 

n
COMPETENCIAS ' 

1, Identificar, formular, evalLiar y gestionar proyectos ante fuentes de 

fl cooperaciOn nacional e intemacional, partiendo de Ia necesidad 

empresarial, institucional y regional. 

2. Propiciar el establecimiento de Alianzas y Acuerdos de ColaboraciOn a 

favor de Ia regiOn, con organismos nacionales e internacionales de 

desarrollo local y promociOn de Ia cooperaciOn, facilitando Ia movilidad 

internacional, Ia formaciOn, Ia gestiOn del conocimiento y de recursos. 

3. Promover procesos de gestiOn de Ia innovación en empresas yb 

aglomeraciones productivas de Ia region, que contribuyan a su crecimiento, 

sostenibilidad, inserciOn en Ia dinAmica global y permanencia en el futuro. 

fl 4. Monitorear y difundir oportunidades del entorno para el acceso a Ia 

cooperaciOn internacional y Ia participación en espacios estratégicos de 

fortalecimiento institucional y redes especializadas 

5. Promover y difundir en Ia comunidad, Ia cultura de gestiOn de proyectos que 

posibilite Ia internacionalizaciOn y Ia cooperaciOn regional. 

6. Participar en espacios estratégicos de internacionalizaciOn e innovación de 

orden local, regional y nacional y aportar lineamientos para Ia definiciOn de 

poUticas en tomb a estos temas. 

7. Apoyar a su jefe inmediato en Ia elaboraciOn del plan anual de Ia 

fl dependericia a su cargo, desarrollando instrumentos para Ia evaluaciOn, 

control y mediciOn de resultados. 
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n 
8. Propender por ci ambiente de colaboradOn, compromiso y companerismo, 

fl	 entendiendo las tareas de Ia entidad como de responsabilidad comün, 

mejorando el desempeño laboral de acuerdo a las capacitaciones que 

fl	 ofrece Ia entdad y responder por el mejoramiento permanente de las 

competencias laborales. 

fl 9. Cumplir con los sistemas implementados por Ia entidad para el logro de los 

fl
objetivos y mejoramiento continuo. 

1O.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equpos y elementos bajo su 

responsabilidad. 

11.Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de GestiOn de Ia 

fl Salud y Seguridad en ci Trabajo establecidos por Ia organizaciOn. 

12.Cumplir los reglamentos internos y polIticas de Ia entidad. 

13. Las demás tareas que le asigne el Jefe Inmediato. 
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Jefe de ConciliaciOn y 

Arbitraje 
COdigo del Cargo: SA.DCAI 

Deperidencia: Contra de Conciliacián y Arbitraje 
Jefe Inmediato: 

Administrativo 

Secretario 

Naturaleza del Cargo: Administrativo NUmero de Cargos: I 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educación (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral 
Profesionat titulado, manejo do relaciones interpersonales, do 3 Años do experiencia en 
grupos nterdtsciplinarios y vocaciOn do servicio at cliente, perfil cargos que impliquen el 
gerencial y manejo de recursos. manejo de as relaciones 

Actituci De Serviclo 
Disposición de actuar, sentir yb pensar en torno a las necesidades del 
Cliente para to cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar Ia satisfacción do los mismos. 

- 
Compromiso 

Esfuerzo permanente hacia Ia consecución do los Objetivos de Ia 
Organtzaclon 

Calidad 

Proceso do mejoramiento continuo, en donde todas las areas de Ia empresa 

participan activamonte en el desarrollo do productos y servicios, que 
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con otto mayor 

productividad. 

Trabajo en Equlpo 
lmplica Ia intención do colaborar y cooperar con ott-os former pane del 

grupo, trabajarjuntos; to opuesto a hacerlo Individualmente a aislado. 

ComunicaciOn 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo a de a organizacián, utilizando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

retaciones mutuamente beneficiosas. 

Habilidad 

TecnolOglca 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asI coma para el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentaciOn de informes, documentos 
internos yb externos y todo aquello que sea requerido par su gostión. 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigw procesos arbitrales y conciliatorios, en el marco de los principios 

institucionales de a Càmara de Comercio de Valledupar y los del propo Centro, 

cooperando a su vez con las entidades püblicas y privadas en Ia resoluciOn de 

conflictos de manera eficiente y transparente, a través de formas no tradicionales 

de soluciOn de polémicas. 

COM PETE NCIAS 

1. Coordinar y dirigir las funciones del centro de Conciliación y Arbitraje. 

2. Representar al centro en todas las actividades en las cuales éste deba 

participar con ocasiOn de Ia prestaciOn de sus servicios y el cumplimiento 

de SLIS obligaciones legales y estatuirlas. 

3. Velar por que Ia presentaciOn de los servicios del centro se llevan a cabo de 

manera ágil, eficaz y eficiente y conforme a Ia ley, a Ia polItica de calidad 

establecida por Ia Cámara de Comercio de Valledupar y a este reglamento. 

4. Definir y gestionar los programas de difusión, investigaciOn y desarrollo con 

los distintos estamentos educativos, gremiaies y econOmicos. 

5. Coordinar, previa Ia subscriciOn de los acuerdos correspondientes con otras 

entidades (centros de conciliaciOn y arbitraje, universidades y centros de 

capacitación), y cualquier otro programa que resulte de mutua 

conveniencia. 

6. Establecer los programas de capacitaciôn de los funcionarios y operadores 

del centro en su calidad de conciliadores, Arbitros y Secretarios y, expedir 

los correspondientes certificados de idoneidad de los mismos. 

7. Expedir las constancias y certificados que acrediten Ia calidad de 

conciliadores, árbitros y secretarios y, en general de cualquier integrante de 

las listas oficiales de Ia entidad. 
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8. Garantizar et pronto tramite de los servicios y asuntos presentados ante el 

centro. 

9. Verificar que los aspirantes a integrar las listas oficiales cumplan con los 

requisitos señalados por Ia ley y POI este reglamento. 

10. Las demás que le sean asignadas af cargo y las que determine Ia ley. 

flE ;c 

-.+- - 

..r 

fl 

fl 

fl 

fl 

n 

11 

fl 

n 

I] 

Fl 

11 

fl 

11 

!1 

fl ELABORADO POR: REVISADO POR: - APROI3ADO POR: 

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO 
JUNTA DIRECTiVA 

EDGAR RINCON CASTILLA JOSÉ LUIS URON MARQUEZ 

n 



Fl Ill COMPETENCIAS Y HA8ILIDADES 

CAMARAUECQMERCIO 
DE VALLDUPAR 

MANUAL DE PERFILES V COMPETENCIAS 
CODIGO: CCVSAMPCO2 

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 

TITULO: SECRETARIO DE CONCILI4CI0N YARBITRAJE 
VERSION 2 

PAGINA 174 DE 178 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

Nombre del Cargo: Secretarlo de Conciliación y 

Arbitraje 
Codigo del Cargo: SASCA1 

. 
Dependencia: Centro de Conctllacion y Arbitraje 

Jefe Inmediato: Jefe de de Conciliación 

Naturaleza del Cargo: Administrativo Nümero de Cargos: I 

II. PERFIL REQUERIDO 

Educaciôn (Estudios Aprobados) Experlencia Laboral 
Profesional titulado, manejo de relaciones interpersonales, de grupos 
interdisciplinarios y vocaciOn de servicio a! cliente, perth gerencial y 
manejo de recursos. 

3 Años de experiencia 
en cargos que 
impliquen el manejo de 

relaciones 
rttrpersonales 

Actitud De Serviclo 
Disposición de actuar, sentir yb pensar en tomb a as necesidades del 
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para 
garantizar a satisfacciOn de los mismos. 

Compromiso 
Esfuerzo permanente hacia Ia consecucián de los Objetivos de Ia 

Organizacion. 

• 

Calidad 

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de a empresa 

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que 

satisfagan as necesidades del cliente, logrando con ello mayor 
productividad. 

• 
TrabaJo en Equupo 

Implica Ia intención de colaborar y cooperar con otros, formar parte del 
. . . 

grupo, trabajarjuntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. 

ComunicaclOn 

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicación adecuado 

entre los miembros del Equipo o de Ia organizacián, LitiliZando los distintos 

canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de 

relaciones mLltuamente beneficiosas. 

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: 
Word, Excel, PowerPoint; asi como pare el manejo de Internet, entre otros, 
requeridos para Ia elaboraciOn y presentacián de informes, documentos 
intemnos yb externos y todo aquello que sea requerido por su gestión. 

Habilidad 

Tecnolôgica 
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OBJETIVO DEL CARGO 

Dirigir procesos arbitrales y conciliatorios, en el marco de los princpios 

institucionafes de Ia Cámara de Comercio de Valledupar y los del propio Centro, 

cooperando a su vez con las entidades püblicas y privadas en Ia resoluciOn de 

conflictos de manera eficiente y transparente, a través de formas no tradicionafes 

de sofución de polernicas. 

COM PETE NCIAS 
.,,.. T1' '' 

fl 1. Servir de secretarlo ad hoc en Ia instalaciOn de los tribunales. 

2. Llevar el archivo de las hojas de vida de los operadores del centro, en su 

fl condiciOn de conciliadores, árbitros y, secretarios. 

3. lievar el registro contentivo de las solicitudes de conciliaciones y arbitrajes, 

y en general de todos los servicios relacionados con los métodos 

afternativos de soluciOn de controversias radicados en el centro. 

4. Llevar los libros de registro de Actas y Control de Constancia conforme lo 

establece Ia ley 

5. Entregar las copias de las actas de conciliaciOn a las partes con Ia 

fl	 certificacián del estado en que culminO Ia conciliaciOn, con Ia atestaciOn de 

que se trata de primera copia y presta merito ejecutivo y, efectuar Ia entrega 

El de docLimentos, cuando asI lo autorice Ia fey. 

6. Llevar y organizar el archivo del centro, de acuerdo con Ia ley. 

7. Verificar ef desarrollo de los servicios prestados por el centro, por parte de 

los operadores del mismo y presentar los informes correspondientes. 

8. Velar por el adecuado manejo y conservacián de los recursos fIsicos y 

tecnolOgicos asignados al centro, por parte de os operadores del mismo. 

9. Preparar los informes que deba presentar el centro de desarrollo de sus 

fu nciones. 
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1OMantener actuazada a información de los casos presentados ante el 

centro en desarrollo de sus funciones. 

11.Las demás que sean asignadas al cargo 

"C7 
r ;"" •,'1' 
b. - 
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GLOSARIO DE TERMINOS 

Análisis tie puestos 

se reflere a Ia aplicación de los principios del control de ftincionamiento interno de 

Ia organizaciOn yb institucián, para optimizar el manejo de todos los recursos a 

través de Ia disminuciôn del manejo de todos los desperdicios, aprovechamiento 

del tiempo y establecimiento de politicas de operaciôn adecuadas, definiciOn clara 

de los objetivos, etc. 

Convenjo 

Documento en que se establece Ia colaboraciOn formal entre dos o más entidades 

yb instituciones, determinando aspectos como: duración, actividades, entidades 

involucradas, etc. 

Manten irniento 

Conjunto de actividades encaminadas a garantizar el correcto funcionamiento de 

equipo e instalaciones de una entidad yb 
41.! 
" r' 

fl Manual 

Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistemàtica, información 

fl acerca de Ia organizaciOn de Ia empresa. Los manuales, de acuerdo con su 

contenido, pLieden ser de politicas, departamentales, de bienvenida, de 

organizaciOn, de procedimientos, de contenido multiple, de puestos, etc. 

Objetivo 

fl Es el resultado que Ia empresa o instituciOn espera obtener, a fin de alcanzar to 

establecido cuantitativamente y determinado para realizarse transcurrido un 

fl tiempo especifico. 

El 
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Organ ig rama 

Representación grâfica de Ia estructura formal de una organizaciOn yb instituciOn 

que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, las 

obligaciones y Ia autoridad existentes dentro de ella. 

OrganizaciOn 

Establecimiento de Ia estructura necesaria para Ia sistematizaciOn racional de los 

recursos, mediante Ia determinaciOn de jerarquias, disposiciOn, correlaciOn y 

agrupaciOn de actividades, con elfin de poder realizar y simplificar las actividades 

de Ia instituciOn. 

Politica 

Gula para orientar Ia acciOn, criterio, lineamiento general a observar para Ia toma 

de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de una 
?C) n 

organizacion k 

Técnicas de organizaciOn 

Herramientas necesarias para Ilevar a cabo una organizaclón racional, son 

indispensables durante el proceso de organizaciOn y aplicables de acuerdo con las 

necesidades de cada grupo social. Las principales técnicas de organizaciOn son: 

Organigramas, manuales, análisis de puesto, cartas de distribuciOn de actividades, 

entre otras. 

Usuario 

Persona o entidad propietaria del equipo que recibe servicio de mantenimiento. 
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jo'Ep URO MARQUEZ 

Secretario 

1 
V 7  

TERO 

Presidente 

ARTICULO TERCERO: Deroguese en todas sus partes Ia Resoluciôn No. 

143 del 24 de marzo de 2011, que contiene el MANUAL DE PERFILES Y 

COMPETENCIAS para los funcionarios de Ia Cámara de Comercio de 

Valledupar, objeto de una Reforma Total por medio de Ia presente 

resol U Ci 611. 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

Dado en Valledupar a los Veintiocho (28) dias del mes de Noviembre de 

2013. 
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