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TITULO: RESOLUCION T

RESOLUCION N° 191 DE 2013
NOVIEMBRE 28 gé DE VALLEDUPAR

OBSOLETO

“POR MEDIO DE LA CUAL SE LLEVA A CABO UNA REFORMA
TOTAL DEL MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR”

La Junta Directiva de La camara de Comercio de Valledupar, en uso de

sus facultades legales y estatutarias,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Reforma Total del MANUAL DE

PERFILES Y COMPETENCIAS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
VALLEDUPAR.

ARTICULO SEGUNDO: El contenido del nuevo MANUAL DE
PERFILES Y COMPETENCIAS para accedera cargos en la Camara
de Comercio de Valledupar, es el que a continuacién se incorpora:

"ELABORADO pon T TTTIREVISADO POR: T T T TAPROBADO POR: T
SEFRETARIO ADMIN!STRATIVO PRFSIDENTE EJECUTIVO T T

JUNTA DIRECTIVA
El)GAR RIN(,ON CAST Il l A

JOSE LUIS URON MARQUEZ

CAMARA DE COMERCIO
OCUMENTO
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INTRODUCCION

La Camara de Comercio de Valledupar caracterizada por la excelencia en la
prestacion del servicio y en el mejoramiento continuo actualiza permanentemente

el manual de perfil y competencias en colaboracion con todo el equipo de trabajo
que la conforma.

El proposito fundamental del Manual de Perfil y Competencias de la Camara de
Comercio de Valledupar es servir como instrumento de guia y control al personal,
para el mejor cumplimiento de las acciones especificas de las diversas areas de
trabajo y definir las responsabilidades del empleado, asimismo se ha buscado
diferenciar y no superponer funciones y/o tareas, ello con el fin de conjugar la
especialidad organizacional con el principio de flexibilidad.

Del mismo modo, determina las funciones especificas, responsabilidades,
autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura organica de
cada dependencia.

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

del nuevo esquema estructural y organizacional de la Camara de Comercio de
Valledupar.

CAMARA DE Co
b’ DEY, Ausougﬂcm
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'NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL

Para la correcta formacion de este Manual, el mismo debe ser utilizado tomando
en cuenta los siguientes aspectos:

El Manual estara a disposicion de todas las Areas y Dependencias de la Camara
de Comercio de Valledupar.

El Manual se encuentra organizado de manera tal, que los funcionarios puede
encontrar una informacion clara y precisa, sobre las responsabilidades y acciones
que deben cumplirse durante el desarrollo del mismo hasta el nivel de detalle.

Los usuarios del Manual, deben notificar a la Secretaria Administrativa las
sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo, con el

objeto de garantizar su vigencia y con ello mejorar la base del conocimiento en el
tiempo.

/< CAMARA DE COMERC10

DE VALLEDUPAR
DOCUNMENTO
OBSOLETO
"ELABORADO POR: " 1 REVISADO POR: 7] APROBADO POR: T
SECRETARIO "’Z\BMTN’IéfRKﬂvo "I"PRESIDENTE EJECUTIVO i T ‘:'.
EDGAR RINCON CASTILLA JOSE LUIS URON MARQUEZ JUNTA DIRECTIVA
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el perfil y las competencias que requiere la camara de comercio en las
diferentes areas y dependencias que las conforman, a fin de lograr la ejecucion de

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Garantizar que todos los cargos de la planta de personal de la Camara de
Comercio de Valledupar cuenten con funciones y requisitos especificos.

¢ Asistir al cumplimiento de cada una de sus funciones, habilidades vy
responsabilidades.

o Satisfacer los requerimientos de la Camara de Comercio en términos de
productividad, eficiencia y eficacia.

« Contribuir a la ejecucidn correcta de las labores asignadas a cada
funcionario y propiciar uniformidad y continuidad en el trabajo.

« Servir de instrumento Util para la orientacion y medicién del cumplimiento de
las funciones y de informacion al publico.

ALCANCE

Va dirigido a las areas y dependencias que conforman la entidad.

%% CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
DOCLIMENTO
CESESOLETO

["ELABORADO POR:. x—w*]‘ﬁEVTS‘A'DO POR: “APROBADO POR:
SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO ~ {77~ T
EDGAR RINCON CASTILLA J JOSE LUIS URON MARQUEZ WW] JUNTA DIRECTIVA
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TITULO REVISOR FISCAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

VERSION2
PAGINA 10 DE 178

.

Nombre del Cargo Rewéor Flscal

Cédlgo del Cargo: JTD. RF1

Dependencia: Junta Directiva

Jefe Inmediato: Presidente Junta Directiva

Naturaleza del Cargo: Eleccion Junta Directiva y

Revnsorla FISCBI

Numero de Cargos:1

. PERFIL REQUERIDO

| Educacién (Estudios Aprobados)

Experiencia Laboral ,__,‘]

Poseer titulo universitaric en Contaduria Publica, conacimientos

contables y acreditacion para ejercer {a revisoria fiscal.

Formacién

5 afos de experiencia en
cargos similares.

Actualizacion en conocimientos contables.

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mlsmos

1Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la

Organizacion.
- Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
Calidad pal’.tl(,lpan actlvamente_en el desarroillo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor

productividad.

Trabajo en Equipo

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

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

Comunicacion

Orientacioén al
Logro

"ELABORADO POR:

SECRETARIO 'ADMIN!STRATIVO

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos

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

relamones mutuamente beneficiosas.

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

CAMARA
éo e m'ffe%%"ﬂﬂ"”
CUMENTO
OBSOLETO

| 'REVISADO POR:
- PRESIDENTE EJECUTIVO

APROBADO POR T

N CA\ H LA

ED(;AR RINC

JOSI— LUIS UR(‘)N MARQUEZ

JUNTA DIRECTIVA
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OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar a los socios y clientes de la Institucién la integridad fisica de los activos;
la transparencia de las operaciones comerciales y financieras, la veracidad de los
estados de situacién financiera, mediante la fiscalizacién y examen de las
actividades comerciales, documentos y sistemas de seguridad de la empresa, y la
certificacion de los estados financieros, con ética, profesionalismo, eficiencia,
compromiso social e institucional para el mejoramiento continuo de la imagen de la
Céamara de Comercio.

COMPETENCIAS

1. Vigilar y cerciorar que las operaciones celebradas o cumplidas por la Camara
de Comercio se ajusten a las prescripciones de los estatutos, los reglamentos
y las decisiones de la Junta Directiva.

2. Asistir con las entidades gubernamentales que ejerzan inspeccion y vigilancia
de la entidad y rendir los informes a que le sean solicitados.

et

Inspeccionar lodas las operaciones, Iinventarios, actas vy libros

correspondientes, comprobantes de cuentas y negocios de la Camara de

Comercio.

4. Elaborar mensualmente un informe y remitirlo a la Junta Directiva para su
revision.

5. Efectuar arqueos de caja una vez al mes, garantizando la contabilidad de la
Camara de Comercio.

6. Verificar la comprobacion de todos los valores de la Camara de Comercio y de

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

medidas de conservacion o seguridad de l1os mismos y en general de todos I&%

CAMARA DE CO
bienes de la Camara. k DEVAI.I.EDUPAR
“ELABORADO POR: "REVISADO POR: - T APROBADO POR 1
SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDFNTE EJECUTIVO T T
f:l)(;AR RIN( ON [® AS Hl { A J()ﬁl- LUIS URON MARQUI‘Z JUNTA DIRECTIVA
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11.

12.
13.

14.

15.

16.
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Informar oportunamente y por escrito a la Junta Directiva, a la Comision de la
Mesa, o al Presidente Ejecutivo, segun sea el caso, las irregularidades que se
observe en los actos o contratos de la Camara de Comercio o en el debido
cumplimiento de sus funciones de los empleados de manejo, procurando de
inmediato las soluciones correspondientes.

Rendir a la Junta Directiva un informe mensual o cada dos meses sobre las
cuentas y balances, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 208 del
Cddigo de Comercio.

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

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

Elaborar las declaraciones de renta de la Entidad.

Inspeccionar el inventario de mueble y equipos de oficina.

Controlar las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes
que sean necesarios para establecer un control permanente sobre los valores
sociales de la entidad.

Convocar a la Junta Directiva a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue
necesario.

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 desempefio de sus funciones.

Las demas que le asigne la ley, los Estatutos o la Junta Directiva.

4 CAMARA DE COMERCIO
) " bEvaLLeDUPAR

DOCUMENTO
OBSOLETO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
EDGAR RINCON CASTILLA

' PRESIDENTE EJECUTIVO
JOSE LUIS URON MARQUEZ

JUNTA DIRECTIVA
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I. IDENTIFICACGION DEL CARGO

i Nombre del Cargo PreSIdente Ejecutlvo Cddigo del Cargo: JTD.PR1
~|i)~(;[")entien(:|a -Junta Directiva | Jefe Inmediato: Junta Directiva
Naturaleza del Cargo Elseeidrdunia-bireetiva l ”..r Loy Niamero de Cargos: 1

H. PERFIL REQUERIDO

'Educacién (Estudios Aprobados) | Experiencia Laboral

Formacién profesional universitaria en Derecho, Areas administrativa, | 10 afios de experiencia

Financiera o publica, con especializacion en cualquier rama del Derecho, | en cargos de Direccion.
Admlmstrauon o] Flnanzda Publlcas

Ill. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en tomo a las necesidades del |
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la

Compromiso Organizacidn.
7 I'Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las reas de la empresa
Calidad par_ti(:lpan aohvamente.en &l desarrolllo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor

productividad.

| N

Trabajo en Equipo

I

Implica la intencidn de colaborar y cooperar con ofros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relamones mutuamente beneflclosas

Comunicacion

Orlentacién al Capacidad para dirigiv sus acciones hacia el cumplimiento total de los
Logro objetivas establecidos en su cargo.
CAMARA DE COM ERCIO
DEVALLEDUPAR
DCCUMENTO
CBSOLETO
F‘E’LABORADO‘POR T TREVISADO POR: APROBADO POR.
SECRETARIO ADMINISTRATIVO " PRESIDENTE EJECUTIVO - T -

—————— — JUNTA DIRECTIVA

| EDGAR RINGON CAS TILLA ! JOSE LUIS URON MARQUEZ
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"SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO i T

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, ejecutar y tomar decisiones en las acciones adelantadas por la
Camara de Comercio de Valledupar, asi como apoyar a la Junta Directiva en la
gésti()n, promocién y desarrollo de proyectos orientados al mejoramiento del
entorno empresarial de la regidén, a nivel econémico, social, ambiental y de
infraestructura; mediante un esquema organizacional consecuente con los
cambios y tendencias de su entorno y los requerimientos de sus clientes;
aplicando tecnologia gerencial avanzada sobre planeacion, organizacion y control;
utilizando racionalmente los recursos humanos y financieros; proyectando un

sélido liderazgo al interior y exterior de la empresa, con responsabilidad ética,
X /i CAMARA DE COMERCIO

social e institucional. ) DE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
COMPETENCIAS OBSOLETO

1. Dirigir el funcionamiento de todas y cada una de las areas de trabajo de la
Céamara de Comercio 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 presupuesto de la institucion
para cada vigencia fiscal y que le estén atribuidas o para cuya celebracién haya
sido autorizada por la Junta Directiva.

3. Formar parte de todos los Comités Asesores u Operativos de la Institucion.

4. Ejercer la representacion legal de la Camara de Comercio y dirigir sus
actividades de acuerdo a las orientaciones de la junta directiva.

5. Promover el desarrollo regional a través de las funciones delegadas por la junta
directiva, integrando a los habitantes de la regién.

6. Nombrar y remover libremente el personal al servicio de la Camara dentro de la

organizacion general adoptada por la Junta Directiva, asignar la remuneracién

“I"REVISADO POR: "APROBADO POR:

EDGAR RINCON CASTILLA

e ] JUN' »
JOSE LUIS URON MARQUEZ UNTA DIRECTIVA

- ' L CODIGO: CCVSAMPCO2
M MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS ECTA NOVIEMBRE BE 3013
i T L e E =l T ) TTVERSION2
C %@R&‘L’EE%%?‘C'O TITULO: PRESIDENTE EJECUTIVO PAGINA14DE 78
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del personal de planta y determinar con apoyo de consultores y asesores la
misma para cada vigencia fiscal.

. Dirigir la organizacién de diplomados, talleres, exposiciones, seminarios,

conferencias, mesas redondas sobre temas econdmicos, empresariales,
juridicos o culturales que sean de interés para la industria, el comercio, el

empresario y para la comunidad en general.

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

sus labores.

. Informar a la junta sobre las faltas en que incurran los &filiados a fin de que se

impongan las sanciones a que haya lugar.

10. Guiar la elaboracién y ejecucién de los programas de trabajo de la

Institucién y someterlos al estudio de la Junta Directiva o de la Comision de la
Mesa.

11.  Elaborar con los funcionarios correspondientes, consultores y asesores

contratados, el Presupuesto anual de la Camara de Comercio para cada

vigencia fiscal y someterlo oportunamente a la aprobacién de la Junta Directiva.

12. Vigilar la conducta administrativa de la organizaciébn a su cuidado y

13.

rendimiento o eficiencia del personal de servicio de la Camara de Comercio,
imponer las sanciones debidas e informar a la Comision de la Mesa o a la Junta
Directiva.

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

14. Participar en actividades ajenas a la propia actividad de la Camara en

colaboracién con el Gobierno Nacional y Gobiernos Territoriales de su

jurisdiccion.
16. Las demas que le sean asignadas por la ley, por reglamentos internos, por
los estatutos o por la Junta Directiva. Mc ECOMERCI0
DE VALLEDUPAR
CELABORADO POR. | REVISABGPGR: " "TAPROBAL LETO}O
_SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO o "f”
TEDGAR RINCON CASTILLA JOSE LUIS URON MARQUEZ JUNTA DIRECTIVA J
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CAMARA DE COMERCIO
AR DE LOMER TITULO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA KGNS DETIE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Asistente de Presidencia

~ Cédigo del Cargo: PR.AP1

Dependenma Presidencia Ejecutlva

Jefe Inmediato: Fgre_éider1te Ejecutivo

Naturaleza del Cargo: Operativo

Numero de Cargos: 1

it PERFIL REQUERIDO

‘Educacion (Estudios Aprobados)

|

Experiencia Laboral

“Estudios Universitarios o Titulo Profesional Universitario Un (1) afo de

experiencia

profesional.

L. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Agctitud De Servicio

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar |a satisfaccion de los mismos.

Compromiso

S ——

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Organizacion

Calidad

Trabajo en Equipo

Comunicacion

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

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

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

Habilidad
Tecnoldgica

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: |
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracién y presentacidén de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

'ELABORADO POR:

>4 CAMARA DE COMERCIO
RE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
OBRSOLETO

" REVISADO POR: APROBADO POR:

“SECRETARIO ADMIN!STRATIVO

| PRESIDENTE "EJECUTINVO T ”“

| FD(_-;AR RINCON CASTILLA

| JOSE LUIS URON MARQUEZ JUNTA DIRECTIVA
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CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

cODIGO: CCVSAMPCO2

IVIANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

VERSION 2

TITULO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA |~

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir al Presidente ejecutivo en el ejercicio de sus labores administrativas,
manejo de agendas, procesos administrativos y demas funciones que estime el
[ = ' irecti ¢/ CAMARA DE COMERCIO
Presidente Ejecutivo o la Junta Directiva. CA DE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
COMPETENCIAS OCEBSOLETO
1. Atender personal y telefénicamente al publico, orientandolo conforme a sus

necesidades.
Propender por un manejo eficiente y eficaz de las relaciones sociales del

Presidente Ejecutivo.

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

Relacionar y enviar citaciones, documentos de la Junta Directiva.

5. Verificar que exista quorum en las reuniones de junta directiva para la

foma de decisiones.

6. Colaborar con las actividades del area de Presidencia Ejecutiva, como
también en la Recepcidn de la entidad.
7. Organizar y mantener en perfecto estado el archivo del éarea de
Presidencia Ejecutiva.
8. Redactar y elaborar cartas, actas, resoluciones, documentos vy
memorandos.
9. Hacer seguimiento a la correspondencia externa e interna enviada desde la
Presidencia Ejecutiva.
10. Enviar mensualmente el resumen del acta de Junta Directiva a la
Superintendencia de Industria y Comercio.
11. Entregar y hacer firmar comunicaciones y memorandos internos a todos
los funciones de la empresa.
12. Manejar la correspondencia del éarea de presidencia.
;E_LAEQBADO POR: |'REVISADO POR: APROBADO POR:
SECRETARIO ADMINISTRATIVG PRESIDENTE EJECUTIVO o T

EDGAR R'NEON CASTILLA

JUNTA DIRECTIVA

JOSE LUIS URON MARQUEZ




O O @ 23 g0 9 W

OO O OO oo oD oOcaaod

ey T CODIGO: CCVSAMPCO2
M MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS AT NOVIEVBRE DE 2073
T e VERSION 2
CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR TITULO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA SAGINA T8 DE178

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

14. Atender las reuniones de la Junta Directiva y elaborar la respectiva 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 por la organizacion.

17.Mantener en orden el sitio de trabajo, l0s equipos y elementos que estén
bajo su responsabilidad.

18. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de
los objetivos y mejoramiento continuo.

19. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

20. Apoyar actividades de otra dependencia de la institucion.

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

CAMARA DE o,
6/ DE VALLEDIRERCIO

AR
CuUME
0@&@&5"}30

SECRETARIO ADMINISTRATIVO [ PRESIDENTE EJECUTWO 7 ’ -
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FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

CAMARA DE COMERCIO

VERSION 2

DE VALLEDUPAR

AUDIOVI UALES MULTIMEDIA YFOTOGRAFIA

PAGINA 19 DE 178

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Audiovisuales,

Nombre del Cargo: Asesor de Producciény |

Cabdigo del Cargo: PR.AP1
Multimedia y F otografla

Naturaleza del Carg

L PERFIL

Dependencla Presidencia

Jefe Inmediato Presidente Junta Directiva

o: Operatlvo Niamero de Cargos: 1

REQUERIDO

“Educacioén (Estudio

8 Aprobados) Experiencia Laboral ‘;

“Profesional en Audiovisual, multimedia y Fotograffa Un (1) afo de|

expertencla profesmnal

i COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

Calidad

“Disposicién de actuar, sentir ylo pensar en tormo a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_garantizar la satisfaccion de los misnos. ]
Esfuerzo permanente hacia Ia consecucion de los Objetivos de la

Organizacion.

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

Trabajo en Equipo

1 Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacion

Habilidad
Tecnoldgica

ELABORADO POR:

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo o de la 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:
Waord, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intermet y demas
plataformas tecnolégicas utilizadas para el manejo de la informacion de la
institucion

> CAMARA DE COMERCIC
/) " DEVALLEDUPAR

DOCUMENTO
OBSOLETO

REVISADO POR: APROBADO POR:

MSE‘\RET‘\RIO ADMINISTRATIVO - PRESIDENTE E JECUTNO I
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CODIGO: CCVSAMPCO2 |
FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

MAI;IUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

DE VALLEDUPAR

sininccomercn | TITULO: ASESOR DE PRODUCCION MULTIMEDIA, | VERSION 2

AUDIOVISUALES, MULTIMEDIA Y FOTOGRAFIA PAGINA 20 DE 178

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar un acompafamiento permanente a la gestién del Presidente Ejecutivo
mediante el apoyo constante en la direccion de produccion audiovisual, multimedia
y fotografia proponer alternativas de solucidn frente a las diferentes situaciones
que acontezcan, conftribuyendo con el buen desarrollo de los procesos de la
institucion. Esto teniendo como herramientas fundamentales las politicas,
estrategias y objetivos de la entidad.

C % CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS DOCLUIMENTO
SBRSOLETO

1. Realizar los procesos de grabacion, captura, montaje y reproduccién de
imagen sonido y fotografia, con todo tipo de equipamientos audiovisuales.

2. Gestionar productos audiovisuales asi como aplicaciones interactivas en
linea y/o fuera de linea.

3. Disefar, planificar y organizar los medios técnicos y presupuestarios para
la produccién de obras audiovisuales y de fotograffa en sus diversos
formatos vinculados al sonido, la imagen y el grafismo en las diversas
fases de la produccidn audiovisual.

4. Crear producciones orientadas a internet y entornos digitales.

5. Generar el material audiovisual requerido para las actividades realizadas
por la entidad.

Producir el programa de television de la entidad.
Brindar apoyo técnico en la realizacién de los periédicos, revistas y demas
medios de difusidn que maneje la entidad.

8. Acompanar las intervenciones realizadas por el presidente ejecutivo para

generar el material audiovisual necesario para difundir sus actividades.

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADOPOR:

"SECRETARIO ADMINISTRATIVO

EDGAR RINCON CASTILLA o

"PRESIDENTE EJECUTIVO N
JOSE LUIS URON MARQUEZ JUNTA DIRECTIVA




OO0 0 o0 OO0 Do ogoggoOooaoagoogooQo @3

=2 3

o, CODIGO: CCVSAMPCO2
M MANUAL DE PERFILES Y COMPE TENCIAS FECHA NGVIEMBRE DE 2073
i TITULO: ASESOR DE PRODUCCION MULTIMEDIA, | VERSION 2 -
DE VALLEDUPAR _ AUDIOVISUALES, MULTIMEDIA YFOTOGRAFIA PAGINA 21 DE 178

9. Acompanar los eventos realizados por la entidad para generar el material
audiovisual necesario para difundir sus actividades.

10.Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
para la presidencia ejecutiva y area administrativa.

11. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

12.Cumplir con los sistemas implementados por la 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.Cumplir con los reglamentos internos y politicas de la entidad.

15.Las demas asignadas por el presidente ejecutivo de la entidad.

£ CAMARA DE COMERCIO

DE VALLEDUPAR
DOCIMENTO
@BSOLETO
CELABORADO POR: ~ T [REVISADG BPOR. T APROBADO POR: A
'SECRETARIO ADMINISTRATIVG ™~ | PRESIDENTE EJECUTVO e
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

 Nombre del Cargo: Asesor de Presidencia

Naturaleza del Cargo Administrativo

Dependencla Prestdenola Ejecutlva

" Cédigo del Cargo:PR.APA,
PR.AP2, PR.AP3

Jefe Inmediato Pres:dente EJeCLItIVO

Numero de Cargos. 3

Eje(,utlva

. PERFIL REQUERIDO
| Educacién (Estudios Aprobados) o 'I—WExperiencia Laboral ]
‘Titulo Profesional acorde con las actividades que le sean | Dos  (2)

encomendadas

afos de experiencia
_| profesional.

11} COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

| ELABORADO POR:
M%EL,RETARIO ADM!NISTRATIVO

Compromiso

Calidad

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la
Organizacion.

‘Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del
productividad.

cliente, logrando con ello mayor

Trabajo en Equipo

Comunicacién

Habilidad
Tecnoldgica

implica fa intencidn de colaborar y cooperar con otros, farmar parte del
grupo, trabajarjuntos lo opuesto a hacerlo individuaimente o aislado.

" Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

relaciones mutuamente beneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar puogramas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPoint, asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboraoién y presentacién de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquello gue sea requerido por su gestion

== nASEARA DE COMERCIO- -
B &S VALLEDUPAR
¥ e P gzﬂsﬁ‘é’ \?"‘ To

i:l)(:AR RINL ON CASTILL.

R "1!""‘* RN 'O
| REVISADO POR: T TVAPROBADO POR: T T }
“'"PRESIDENTE EJE(‘UTIVO R ' . o
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OBJETIVO DEL CARGO

Brindar un acompaflamiento permanente a la gestion del Presidente Ejecutivo
mediante el apoyo constante en la toma de decisiones y proponer alternativas de
solucion frente a las diferentes situaciones que acontezcan, contribuyendo con el
buen desarrollo de 1os procesos de la institucion. Esto teniendo como
herramientas fundamentales las politicas, estrategias y objetivos de la entidad.

7 CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

DOCUMENTO
COMPETENCIAS S e

1. Sugerir a la 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 teéricos vy
técnicos.

3. lIdentificar oportunidades y actores dentro y fuera de la Institucién para
construir vinculos de alianzas estratégicas.

4. Ayudar con las decisiones mas apropiada el mejoramiento de la 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 la eficiencia de los procesos de la
instituciéon.

7. Crear alternativas de solucion en los diferentes escenarios en que se
desenvuelve.

8. Formular e implementar procesos para la consecucion de objetivos en el
corto, mediano y largo plazo.

ELABORADO POR:
- SECRETARIO  ADMINISTRATIVO
EDGAR RINCON CASTILLA

REVISADO POR: - APROBADO POR:
| PRESIDENTE EJECUTIVO -

JOSE LUIS URON MARQUEZ

JUNTA DIRECTIVA




23O 3O 0 3 3a 4d

O 3O 3O 3O 33 OO 3 3a 3 ad

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS CODIGO: CCVSAMPCO2

="
M FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

_ VERSION 2
CAMARA DE COMERCIO TITULO: ASESOR DE PRESIDENCIA

DE VALLEDUPAR PAGINA 24 DE 178

9. Analizar y evaluar diferentes informaciones y datos para llegar a
conclusiones correctas acerca de asuntos particulares y generales que
orienten la toma de decisiones dentro de la Institucion.

10. Asistir y realizar un acompanamiento a los eventos internos y externos a los
que sea delegado por el Presidente Ejecutivo.

11. Anticipar situaciones criticas y proveer los mecanismos para solucionarias.

12. Expresarse con fluidez y claridad segun las caracteristicas del contexto y de
los participantes dentro del proceso comunicativo.

13. Emitir informes periédicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de
las actividades de la oficina.

14.Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.

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

16.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

17. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

19. Apoyar actividades de otra dependencia de la institucion.

20.Y Las demas que fueran asignada por las méaximas autoridades de la

entidad.
SA CRRARE DT T ITRIA0
Y./ DBEMalli 3
IDOCLInG: - 1D
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"ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR;
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CAMARA DE COMERCIO . o .
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cédlgo del Cargo:PR.RE1

Naturaleza del Cargo:

Dependencla Presndenma Fjecutlva -

(" 1% ¢ FIat'A! //
e —7\‘ (\f\ YR EOE e O

Jefe Inmedlato PreSIdente E:)ecgtlva .
& L‘ b iy AT I
. .

Niamero de Cargos: 1

DT P N

Operativo

IL PERFIL REQUERIDO

| Educacion (Estudios Aprobados) -

Experiencia Laboral

Bachiller y/o estudios universitarios.

Con experiencia en atencion al
cliente.

1. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromlso

Calidad

| Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa

‘Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de ia
Organizacion.

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Habilidad
Tecnoldgica

“Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

entre los miembros del Equipo o de la 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 manejo de Intemnet, entre otros,
requeridos para la elaboracién y presentacién de informes, documentos
lnternos y/o extemos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

'ELABORADO POR:

M CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
DOCUMENTOC
OBSOLETO
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OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores secretariales y de recepcidn de documentos, de clientes, y del
manejo de los canales de comunicacidn utilizados en la entidad (conmutador, pbx
0 voz ip entre otros). Brindando un excelente servicio de atencién al cliente interno
y externo, donde prevalezca la cordialidad y amabilidad.

/£ CAMARA DE COMERCI?
¢ DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS DocUMENﬁ“@
OBSOLETO

1. Manegjar el Conmutador de la Institucion haciendo y recibiendo llamadas
telefonicas y conectando las mismas con las diferentes extensiones.

2. Operar el fax de la institucion, radicando y enviando documentos.

3. Atender al ptblico personal y telefénicamente que solicite informacién dandole
la orientacion requerida sobre los servicios prestados por la entidad.

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

5. Recibir y radicar la correspondencia sistema SAIA.

6. Solicitar anualmente los directorios telefénicos de los departamentos y
ciudades importantes del pais.

7. Atender las PQR’s dandole el tramite establecido para su atencion.

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

9. Operar diariamente el equipo de misica ambiental.

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

11.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestién de Salud

y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién

TELABORADO POR: 7 l REVISADO POR: "‘“T‘Eﬁh‘ﬁﬁﬁo“ POR; T T
'"SEFRETARIO ADMINISTRATIVO PREéIDENTE EJECUTVO T
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12.Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

13. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

14. Apoyar actividades de otra dependencia de la institucion.

15. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

4 CAMARA DE COMERCIO
DEVALLEDUPAR

DOCUMENTO
OBSOLETO
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Codigo del Cargo' PR.SA1

bépendenma Preblclenmé

Naturalfiiﬂ?a»rgo rStat“ta”“(\y \1’)&‘7\\’@

| Educacion (Estudios Aprobados)

Jefe Inmediato: Presidente Ejecutivo

Numero de Cargos: 1

PERFIL REQUERIDG

| Experiencia Laboral

Titulo de Profesional universitario en Administracién Pdblica, | Tres  (3)
de metesas o dc: f Inanzas

anos en REQEtros'
Publlcos

——

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

Calidad

Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccién de los mismos. -

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la
Organizacién.

 Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las éreas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
proriuctlwdad

Trabajo en Equipo

Imphca la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacién

Qrientacion al
Logro

relaciones mutuamente beneﬂmosas

e N |
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado

entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

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

ELABORADO POR:
sa RFTAR]O ADM]NISTRATIVO o
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X CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

DOCUMENTC
OBSOLETO
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OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar que los objetivos y estrategias de la Cémara de Comercio de
Valledupar, sean logrados en forma exitosa, para satisfacer las necesidades de los
clientes externos e internos mediante la direccién, coordinacion, control de los
programas y recursos de la entidad, la aplicacidon de los enfoques modernos de la
tecnologia administrativa, en el mantenimiento de un esquema organizacional que
motive la iniciativa, la creatividad y la comunicacidn; utilizando todos los recursos a
su disposicidon en forma eficaz, innovadora y creativa, estableciendo un claro
liderazgo dentro de un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad,

proyectando y consolidando la imagen de la institucion.

C 7/ CAMARA DE COMERCIO

COMPETENCIA DEVAU.EDUPAR
DOCUMENTO
1. Con funciones del Secretario General. OBSOLETO

2. Manegjar los registros publicos asignados por la ley y las demas funciones
de la 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 la ley realice la Camara de Comercio.

5. Coordinar el funcionamiento de las oficinas delegadas que decida crear la
entidad mediante resolucién de la junta directiva.

6. Servir de consultor, tanto a la Camara como a la Junta directiva.

7. Organizar seminarios o eventos sobre todos los aspectos de interés para la
Camara y la comunidad en general.

8. Actuar como coordinador de los comités que dentro de su area le sefiale la
junta directiva o la presidencia ejecutiva.

ELABORADOPOR: {REVI SADOPOR: | APROBADOPOR. T
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9. Revisar previamente, todos los contratos, convenios y actos donde la
Camara participe, para efectos de dar su visto bueno.

10. Dirigir, coordinar y controlar con consultores y asesores el sistema contable
y financiero.

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

12. Coordinar el mantenimiento del equipo, e instalaciones del edificio Cémara
de Comercio y los suministros de papeleria y equipo, con el
acompafiamiento del subdirector administrativo y supervision.

13. Ejercer el control administrativo y actualizar las normas y procedimientos
conforme a las exigencias del mejoramiento continuo institucional.

14.Coordinar con el acompafamiento de asesores, consultores y técnicos
contratados la sistematizacion de la Camara de comercio.

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

16. Producir la informacién interna que se requiera en el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

17.Controlar, autorizar cotizaciones, d6rdenes de pedido y autorizar gastos
hasta 10 Salario minimo legal mensual vigente. (SM.L.M.V)).

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

19. Verificar y coordinar la documentacion legal de los funcionario, (contratos,
afiliaciones EPS, caja de compensacion, seguros colectivos, actualizacion
de libros de horas extras, vacaciones, cesantias y otros).

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

21.Liquidar las comisiones mensualmente de los asesores empresariales,

empresas juridicas y personas naturales contratadas para la recuperacion
\ /% CAMARA DE COMERCI¢

de cartera pre juridico de la jurisdiccion. k) DE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
o QBQQ_LE"G
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR

SE(‘RETARIO "ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTNO

EDGAR Pnﬁ orf 5251]1[;\““ JOSE LUIS URON MARQUEZ JUNTA DIRECTIVA




O O OO O o g0 a0 g a3 Wl Wd

1 3O 0 O

' N ) | CODIGO: CCVSAMPCO2
- —
M MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS FEGHA. NGVIEMBRE BE 3513
_ N T VERSION 2
CAMARA DE COMERCIO i . .
DE VALLEDUPAR TITULO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO PAGINA 31 DE178

22.Crear mecanismos y estrategias que permitan ampliar el namero de
matriculados y renovados.

23. Controlar la realizacion del censo mercantil en el area de la jurisdiccién de
la Camara de Comercio de Valledupar.

24.Crear mecanismos de informacion al usuario como folletos, documentos,
cartas, modelos, afiches en ramos relacionados con la actividad comercial,
normas, estudios y comentarios relacionados con las Céamaras de
Comercio.

25. kditar e imprimir estudios, libros o cualquier otro tipo de publicaciones que
den a conocer la labor que cumple la Camara de Comercio.

26.Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

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

28.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestidon de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

29. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

30. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

31.Apoyar actividades de otras dependencias de la institucion.

32.Las demas que le asignen la ley, los estatutos, la Junta Directiva y el
Presidente Ejecutivo

p, ARA DE COMERCIO
V CA%E VALLEDUPAR

CUMENTO
DgBSOLETO

"REVISADO POR: APROBADO POR: T |

" SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO T T
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Asistente de
Secretaria Administrativa

Cddigo del Cargo: SA.AS1

Dependencia: Secretaria Administrativa

Naturaleza del Cargo: Administrativo

1. PERFIL REQUERIDO
|""Eaﬁ"(’:‘é}:iér| (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral ]
Técnico o Tecnblogo en con estudios universitarios en éareas | Un (1) afio

administrativas, contables o afines

L. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

S U |

Actitud De Servicio
garantizar a satisfaccion de los mismos.

Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la

satisfagan las necesidades del cliente,
productividad.

Compromiso N
Organizacion,
Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
Calidad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alida

logrando con ello mayor

Trabajo en Equipo

Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado |
entre [0s miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos

Comunicacién . .
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
Tecnoldgica requeridos para la elaboracién y presentacién de informes, documentos

internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestién.

DE VALLEDUPAR

X ‘) CAMARA DE COMERCIO

DOCUMENTO
OBSOLETO

[ ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR;

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

EDGAR RINCON CASTILLA

PRESIDENTE EJECUTIVO
JOSE 1ILLIS URON MARQUEZ
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OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar las actividades de la Secretaria Administrativa con eficiencia y eficacia,
satisfaciendo las necesidades de orientacién de manera clara y precisa al cliente
interno y externo, desarrollando actividades béasicas para ta administracion de
documentos del personal y de apoyo al sistema administrativo y financiero,
mediante el uso de los medios que permitan mejorar l0s procedimientos del cargo,
el servicio al cliente y la imagen de la institucién.

v CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS @@CUMENTO
A _ ETO
Manejo de inventario, entrada y salida. oBSOL
Manejo de aporte a la seguridad social de los funciones de la institucion.
Manejo de documento de entrada y salida de personal.

Apoyar las diferentes actividades de la secretaria administrativa.

L A a

Elaborar todas las 6érdenes de compra y servicios que se requieren para

la institucidn en el area administrativa.

>

Archivar la correspondencia del area administrativa.

Transcribir oficios, actas e informe general.

8. Realizar el trémite virtual de registro de marca ante la superintendencia
de industria y comercio.

9. Atender al publico personal y telefénicamente orientandolo segin sus
requerimientos en el area administrativa.

10. Elaborar correspondencia del area, memorandos, certificaciones,
circulares y autorizaciones en general.

11.Asisltir en la organizacion de reuniones, actividades y eventos para los
funcionarios.

12.Colaborar en la organizacion de reuniones del personal del area

administrativa.
"ELABORADO POR: T REVISADO POR: “TAPROBADO POR:

"SECRETARIC  ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO T T
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13.Elaborar todas las 6rdenes de compra y servicio que se requieren para
la institucion en el area administrativa.

14. Archivar ta correspondencia del area administrativa.

15. Atender al publico personal y telefonicamente orientandolo segtin sus
requerimientos en el area administrativa.

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

17.Colaborar en la organizacién de reuniones del personal del éarea
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 Gestién de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

21. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de
los objetivos y mejoramiento continuo.

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

23. Apoyar actividades de otras dependencias de la institucién.

24. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

Y COMERCIO
W) M abeupar
DOCUMENTO

GBSOLETO

“ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO

EDGAR RINCON CASTILLA JOSE LUIS URON MARQUEZ
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~ Nombre del Cargo: Auxiliar de Logistica y

VERSION 2
CAMDAER\;\A {’E&%’gﬁgcm TITULO: AUXILIAR DE LOGISTICA Y EVENTOS PAGINA 35 DE 178
£ CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
. IDENTIFICACION DEL CARGO DOCUMENTO
OBSOLETO

_ Cédigo del Cargo: SA.ALE1
Eventos

Dependencia: Secretaria Administrativa

Naturaleza del (‘argo Administrativo

Jefe Inmediato: ~Secretario |

Admlmstratlvo

Ndmero de Cargos: 1

i PERFIL REQUERIDO

“Educacion (Estudios

Experienma Laboral

7

Aprobados)

' Bachiller o Técnico en Areas Administrativas, Logisticas, Protocolo o | Dos (02) afios de

Atencién al Cliente

experiencia atencion al
cliente.

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

' Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantuar la satisfaccién de los mismos.

| Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de [a .
Organizacion.

Calidad

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la 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 la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacion

Habilidad
Tecnoldgica

internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion. -

Capacidad para generar y mantener un fiujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo 0 de la 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 manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracion y presentacién de informes, documentos

| ELABORADO POR:

, REVISADO POR: { APROBADO POR

SFCR’ETAR[O ADMINISTRATIVO

t .G/—\R RIN( ()N ( Ab I ILLA

PRESIDENTE EJECUTIVO

T T e e JUNTA DIRECTIVA
JOSE LUIS URON MARQUt:é
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OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar con el manejo de los equipos audiovisuales, salones y auditorios de la
Entidad. Asistir en la realizacion de los eventos realizados por la organizacion
dentro y fuera de las instalaciones de la Camara de Comercio.

%4 CAMARA DE COMERCIO
/)~ DEVALLEDUPAR

DOCUMENTO
OBSOLETO

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

COMPETENCIAS

equipos audiovisuales de la Entidad.
2. Coordinar la logistica en la realizacién de eventos culturales y de
capacitacion como: seminarios, talleres, conferencias y foros entre otros.
Mantener actualizado el portafolio de servicios y proponer otros nuevos.
Colaborar con la organizacidon de la Asamblea de afiliados.
Ordenar el listado para la realizacion de telemercadeo.

Controlar y administrar el manejo de los equipos del auditorio.

o oo W

Servir de apoyo en las actividades como seminarios, talleres, conferencia,
entre otros realizados en las sede de la entidad.

*

Participar en la elaboracidon del programa anual de trabajo de la entidad.

9. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por el area administrativa.

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

11.Dar soporte técnico y logistico a los diferentes usuarios de los salones,
internos y externos.

12.Apoyar al Area Administrativa en la distribucién y ubicacion de los muebles

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

la Entidad o de eventos externos cuando se trate de alquiler de salones

"ELABORADO POR: 77(A'7|~_R“E77\7/I—S~ADO PCw)ﬁ_"_"”“M T APROBADO POR T
"SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTNVG T e
EDGAR RINCON CASTILLA l JOSE LUIS URON MARQUEZ JUNTA DIRECTIVA




DD O D Do DO ™ a3 Qg

b O a Q3 2

e s T CODIGO: CCVSAMPC02
M MANUAL Dl: PERFILES YCOMPETENCIAS EECHA NOVIEMBRE DE 3013

R VERSION 2
CAMARA DE COMERCIO TITULO: AUXILIAR DE LOGISTICA Y EVENTOS

bE vmsnum | PAGINA 37 DE 178

13. Reportar al jefe inmediato todo dafno o inconsistencia que se presenten en
los salones de Eventos.

14. Cumplir con fas normas y procedimientos con el Sistema de Gestidn de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

16. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

17. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

18. Apoyar actividades de otra dependencia de la institucién.

19. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

v CAMARA DE COMERCIO

DEVALLEDUPAR
ELABORADO POR. 7T 77 'ﬁFVis"Ab‘cS’ﬁdh""' T APROBADO POR: T
aF(‘RETAPIO AD'MIVNISTPATIVO h PREb{DFN rE BEJECUTIVO T T
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Cédigo del Cargo: SA.SG1,
SA.S8G2, SA.8G3, SA.8G4, SASG5H
Jefe Inmediato:  Secretario |
_| Administrativo

Nombre del Cargo: Servicios Generales |

Dependencua Semetana Administrativa

Naturaleza del Cargo Operanvo Nimero de Cargos: 5

il. PERFIL REQUERIDO

Educacién (Estudios Aprobados) o ’ Experlencia fa?mral
Bésica Primaria o Bachiller. 7 |'Seis (6) meses en
- _ Car99§_§lrrj!lares B J

L. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

| Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccién de tos mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la

Compromlso o
Organizacion.
7 1'Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
Calidad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alida

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

| Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

CapaCIdad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos

Traba]o en Equipo

Comunicacion i e
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

v CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR: T
QE( RET/\PIO ADMINISTRAHVO T NPRESIDENTE FJEpUTlVO e
e e R pA— e JUNTA DIRECTIVA
| ENGAR RINCON CASTILLA JOSE LUIS URON MARQUEZ
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OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar un ambiente fisico limpio y agradable a los miembros de la institucion
y publico en general, que refleje una imagen impecable; por medio del uso racional

y eficiente de los insumos a su disposicion.

C 7 CAMARA DE COMERCID
DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS ﬂgcwmg’m@@
OCBSOLETO

1. Limpiar todas las areas y dependencias de la Institucion.

2. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y demaés personas que
requieren el servicio en todas las areas de la Cadmara de Comercio.

3. Recolectar la basura y disponer los medios para su evacuacion.

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

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

6. Apoyar a recepcion en la distribucion de la correspondencia interna.

7. Organizacidn en actividades especiales que requiera la Presidencia en
reunién de Junta Directiva.

8. Soporte y colaboracidn en todas las aéreas de la institucion.

9. Organizacién en actividades especiales que requiera la Presidencia en
reunion de Juntas Directiva.

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

11. Disponibilidad en dias sabados y domingos para las labores que requiera
la institucion.

12.Cumplir con fas normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

ELABORADO POR: REVISADO POR: T TTTTI'APROBADO POR:. T T T
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14.Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los

objetivos y mejoramiento continuo.

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

16. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

17. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

/i CAMARA DE COMERCIO
DEVALLEDUPAR

DOCUMENTO
OBSOLETO

"ELABORADO POR:

T REVISADO POR: APROBADO POR:
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO
e ~ Cédigo del Cargo: SA.SG21,
Nombre del Cargo: Servicios Generales Il 4 d
5G.8G22
- T ;f l " t E S - t, l
Dependencia: Secretaria Administrativa Je e_ _ . nmediato ecretano
Administrativo
Naturaleza del Cargo Operativo Numero de Cargos: 7
e e e L. . —
il PERFIL REQUERIDO
( Educacién (Estudios Aprobados) ' Experiencia Laboral
Bésica Primaria o Bachiler ) Un (1) afio en cargos
- | _similares. |

k. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Compromiso

Calidad

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la
Organizacion.

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

Trabajo en Equipo

Comunicacion

relaciones mutuamente beneficiosas.

implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
qrupo, trabaja( Juntos lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Capamdad para generar y mantener un quJo de comunicacién adecuado
entre fos miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

X CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
OBSOLETO

ELABORADO POR:

"|"ﬁET/Ts’7x’b6 POR: APROBADO POR: "“”"""]
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OBJETIVO DEL. CARGO

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

la institucién, contribuyendo al buen funcionamiento y a la prestacion del servicio

basado en la calidad.

COMPETENCIAS

A

8.
9.

7 CAMARA DE COMERCIN
DE VAL ERU7:

DOCUviZ"

OBSOLE XV

Ofrecer seguridad a las instalaciones de la entidad.

Brindar seguridad y apoyo a usuarios y funcionarios.

Abrir y cerrar las puertas principales de las instalaciones de la entidad.

Vigilar las instalaciones de la entidad.

Disponibilidad en dias sabados y domingos para las labores que requiera la

institucién.

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

quitar e instalar muebles y equipos y deméas areas de la institucion.

Conservar el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad

e informar oportunamente de las anomalias detectadas.

Mantener la conservacion y seguridad de los bienes de la institucién.

Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

10. Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus

turnos e informar oportunamente sobre las mismas.

11. Velar por la limpieza y buena presentacion de todas las areas de la entidad.

12.Poda de arboles, ramas, gramas y demas areas que lo requieran.

13.Operar maquinarias especializadas para el mantenimiento de las areas

verdes y las areas que lo requieran.

14. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

15. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

ELABORADO POR: T REVISADO POR:

1 APROBADO POR:
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16.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su
responsabilidad.

17. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

19.Apoyar actividades de otra dependencia de la institucion.

20. Las demas que le asigne los directivos de la entidad.

Vcnmm DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

DOCUMENTO
OCBSOLETO

O O O D304 a4 a4 a
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

‘Nombre del Cargo: Coordinador del Sistema de
Gesuén de Cahdad

Codlgo del Cargo SA.CSGC1

Jefe  Inmediato:  Secretario
Admlmstrahvo

Naturaleza del Cargo Administrativo

Dependencia: Secretaria Administrativa

Namero de Cargos: 1

i. PERFIL REQUERIDO

"Edﬁ&%’&ibh (Estudios Aprobados) ] Experiencia Laboral
Titulo universitario en Administracion, Ingenieria Industrial, y afines con | Un (1) aflo de
formacidn en sistemas de gestion de la calidad. experiencia en cargos

e _ profesionales.
Ht. COMPETENCIAS Y HABILIDADES
~ | Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en tomo a las necesidades del

Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos
Esfuerzo pe'manente hacia la consecucién de los C)bjetwos “de la

Compromiso
Organizacion.
" I'Proceso de mejoramiento continuo, en conde todas las dreas de la empresa
participan activamente en el desarrcllo de productos y servicios, que
Calidad satisfagan las necesidades del cliente, logrando con eillo mayor
productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |

Trabajo en Equipo
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

| Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos

Comunicaciéon ) o
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

T ] Conocimiento, y destreza ‘pélg manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manegjo de Internet, entre otros,

requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos
internos y/o externos y toda aquello que sea requerido por su gestion.

Tecnolodgica

% CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

DOCUMENTO
OB$QLETO

"ELABORADO POR: "REVISADO POR: o APROBADO POR T T
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MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS CODIGO: CCVSAMPCO2

OBJETIVO DEL CARGO

Generar condiciones necesarias para un buen clima organizacional, a través de
una administracion eficiente de Gestion de Calidad y planear la coordinacion y

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

Gestion.
y RA DE COMERCIO
CA'“l)AE VALLEDUPAR o
COMPETENCIAS DOCUMENT
" OBSOLETO

1. Promover un adecuado clima organizacional, el cumplimiento de los sistemas
integrales de la organizacion y el liderazgo tecnolégico en el desarrollo de
SUS Procesos internos.

2. Controlar las actividades de seguridad industrial e higiene ocupacional,
estableciendo las politicas y normas, desarrollando planes y programas,
supervisando la ejecucion de los procesos técnicos-administrativos que
conforman el area, a fin de garantizar la eficacia y la eficiencia de las
operaciones de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales
en el ambito de la Institucion, de acuerdo a las disposiciones y principios
emanados por los entes reguladores de la materia.

3. Facilitar la aplicacion de los principios de la responsabilidad social en las
estrategias de la entidad, a través de modelos de desarrollo sostenibles y la
capacitacion de las personas gue la componen.

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

5. Coordinar el desarrollo del sistema de gestién de calidad implementado en la
entidad y atender las auditorias internas y externas

6. Apoyar en la Coordinacion del programa de salud ocupacional.

ELABORADO POR: | REVISADO POR: o ["APROBADO POR: ]
"SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO |7~ T
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7. Apoyar en la ejecucion de convenios interinstitucionales suscritos por la
entidad.

8. Elaborar informes pertinentes a las funciones y aquellas que solicite la
presidencia

9. Apoyar los sistemas administrativos de gestion establecidos por la entidad.

10. Cumplir con las normas y procedimientos con el sistema de gestién de la
salud y seguridad en el trabajo establecidos por la organizacién.

11. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

13. Las dernas inherentes al cargo o que le asigne su jefe inmediato.

S CAMARA DE COMERCIO
M DE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
OBSCOLETO
"ELABORADOPOR: [ 'REVISADO POR: o | APROBADO POR: T
SECRETARIO ADMINISTRATIVG _ | PRESIDENTE_EJECUTIVO |~
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CcODIGO: CCYSAMPCO2

'FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

" TITULO: ASESOR DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN | VERSION 2

GAMARA DE COMERCIO EL TRABAJO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL E
DE VALLEDUPAR PAGINA 47 DE 178
INFRAESTRUCTURA
I IDENTIFICACION DEL CARGO

" Nombre del Cargo: Asesor del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo y
Responsabllldad Social e Infraestructura

Dependencia: Secretaria Administrativa

Naturaleza del Cargo Administrativo

Cédigo dei Cargo: SA.AGC1

Jefe Inmediato: ~ Secretario
Administrativo

Numero de Cargos: 1

il PERFIL. REQUERIDO

Educacién (Estudios Aprobados)

o - Experiencia Laboral l

Titulo universitario en administracion y afines Un (1) afo de |

experiencia en cargos
profesionales.

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

_garantizar la satisfaccion de los mismos.

2§ CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

QQCUMENTO

Dlspostmon de actuar, sentir y/o pen:,ar "N 1ormo a-q.ab necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

Compromiso

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de fa |
Organizacion.

Calidad

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

Trabajo en Equipo

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; fo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Caomunicacion

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

Habilidad
Tecnoldgica

Conocimiento, y ‘destreza para manejar programas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracion y presentacion de informes, documentos

internos y/o extemos y todo aquella que sea requerido por su gestion.

‘E‘L’A{ééﬁAﬁB”ﬁéﬁ" o
) %EC‘RETAR!O ADM!NISTRAW IV( !
D«JAR RIN( ON c Ab? IL 1 A

~ | APROBADO POR: 777
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INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO DEL. CARGO

Generar condiciones necesarias para un buen clima organizacional, a través de
una administracion eficiente de Gestion de Calidad y planear la coordinacion y
ejecucion de los planes y programas relacionados con calidad, Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, responsabilidad social, bienestar al

personal y relaciones laborales. v CAMARA DE COMERCIO

DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS ﬂggg&%’%:lo'o

1. Promover un adecuado clima organizacional, el cumplimiento de los sistemas
integrales de la organizacién y el liderazgo tecnolégico en el desarrollo de
SUS procesos internos.

2. Facilitar la aplicacidn de los principios de la responsabilidad social en las
estrategias de la entidad, a través de modelos de desarrollo sostenibles y la
capacitacién de las personas que la componen.

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

4. Coordinar el desarrollo del sistema de gestion de calidad implementado en la
entidad y atender las auditorias internas y externas

5. Elaborar informes pertinentes a las funciones y aquellas que solicite la
presidencia ejecutiva

6. Apoyar los sistemas administrativos de gestion establecidos por la entidad
Cumplir con las normas y procedimientos con el sistema de gestion de la
salud y seguridad en el trabajo establecidos por la organizacién.

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

responsabilidad.

9. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

"ELABORADO POR: T [ REVISADO POR:

"SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Mensajero

- Cédigo del Cargo:SG.ME. 1

1%&{]&&5&? (Estudios Aprobados)

Dependencia: Servicios Generales

Naturaleza del Cargo

| Jefe Inmediato: Secretario Admlnlstratlvo -
- Nimero de Cargos: T ' o -

Admlmstratwo

1. PERFIL REQUERIDO

Bachiller

Experiencia Laboral |
Dos (2) afios en cargos |
similares.

ik COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

| Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccién de los mismos.

Compromiso

Calidad

"Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la |

Organizacion.
Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la 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 la intencion de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; Io opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacion

“Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado

entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente heneficiosas.

Habilidad
T ecnologlca

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intemet, entre otros,

requeridos para la elaboracion y presentacion de informes, documentos

|nternos y/o externos y tado aquello que sea requerido por su gestlon
AMARA DE COMERCIO

CAMARA
M DE VALLEDUPAR

DOCUME
0BSOI.E'%'EO
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OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las labores de mensajeria organizacional y de apoyo, de acuerdo con las
normas, reglamentos de archivistica y necesidades organizacionales,
implementadas por la Camara de Comercio y colaborar en la realizaciéon de
labores complementarias para responder con eficiencia destino del filujo de
informacion interno y externo, la calidad del servicio y la consolidaciéon de la

imagen de la Camara de Comercio.

v CAMARA DE COMERCIO
DEVALLEDUPAR

COMPETENCIAS DOCUMENTO
OBSOLETO

1. Distribuir correspondencia externa en general.

2. Consignar en bancos o entidades financieras los dineros de ingresos diarios
de la institucion.

Pagar los servicios de la entidad.

Realizar cobros de acuerdo con las cuentas expedidas.

Reclamar correspondencia y recomendados.

L

Repartir oportuna y rapidamente a las diferentes areas la correspondencia

recibida en la institucion.

N

Recoger la correspondencia de las dependencias para enviarlas a otras.

Fotocopiar formatos y documentos requeridos por recepcion.

9. Colaborar en las labores relacionadas con el centro de documentacién
(radicacién, documentos, numeracion y conteo de documentos entre otras).

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

11.Colaborar con todas las areas de la institucién cuando se solicite.

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

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

| ELABORADO POR: [ REVISADOPOR: o APROBADO POR:
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“FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

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

14. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

16. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

17. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

> Ny
X} CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
ELABORADO POR: | REVISADO POR: o APROBADO POR: T
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CAMARA DE COMERCIO
DEVALLEDUPAR TITULO: SERVICIOS GENERALES i
. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Serwcms Generales ]

Cédigo del Cargo: SA CO1 SACOZ

Dependenma Secretaria Administrativa

| Administrativo

Jefe Inmediato: Secretario

Naturaleza del Cdrgo Operatlvo

Namero de Cargos: 2

. PERFIL REQUERIDO

| Educacion (Estudios Aprobados)

 Experiencia Laboral |

"Basica Primaria o Bachiller. Requisitos: Licencia de conduccién vigente

il COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Dos (02) afos en
cargos similares I

Actitud De Servicio

Compromiso

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la
Organizacion.

Calidad

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

Trabajo en Equipo

Comunicacion

| Implica la intencion de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

relaciones mutuamente beneficiosas.

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

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado |
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

- OMERCIO
M CA“%AER\‘I}\IIJ.EE%UPAR

DOCUMENTO

OBSOLETO

- ELABORADO POR:
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OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar los desplazamientos de la institucion, contribuyendo con el desarrolio

de sus actividades y al buen funcionamiento de la misma.__ AMARADECOMERG'O
DEVALLE
COMPETENCIAS DOCUN.
OBSOLE i «

7.

9.

Estar permanentemente a disposicién de la Presidencia Ejecutiva y del
Area Administrativa para atender los desplazamientos dentro y fuera de la
ciudad de los gjecutivos.

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

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

Servir de mensajero cuando soliciten el servicio.

Organizacion en actividades especiales que requiera la Presidencia en
reunion de Junta Directiva.

Soporte y colaboracién en todas las aéreas de la institucion

Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

responsabilidad.

11. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

12.Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Administrador del Sistema |
PQR s

C()dlgo del Cargo: SA.AS1

Dependencia: Secretaria Administrativa

Jefe Inmediato: Secretario

Administrativo

Admlnlstratlvo

Namero de Cargos: 1

PERFIL REQUERIDO

| Experiencia Laboral

Titulo Profesional universitario en Administracién, Derecho y
afines

Un (1) afio de experiencia
_.cargos profesionales.

Actitud De Servicio

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

'Di—s—pigs«ia.c"ifrdé actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Compromiso

Calidad

| Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las dreas de la empresa

| Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

“Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de
Organizacion.

los Objetivos de la

participan activamente en el desarrollo de productos y Sservicios, que
satisfagan las necesidades del
produgctividad.

cliente, logrando con ello mayor

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

entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos

Comunicacion . -
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

- | Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intemet, entre otros,
| requeridos para la elaboracidn y presentacién de informes, documentos
~ Tecnolégica | 6105 y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.
VCAMARA DE COMERCIO
{¥) " "DEVALLEDUPAR
macum%_‘go
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OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar las Peticiones, Quejas y Reclamos que ingresan a la Camara de

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

COMPETENCIAS

1.

Recibir, radicar y dar tramite inmediato a las peticiones, quejas y reclamos,
presentadas por los usuarios.

Recibir las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos por los
funcionarios competentes y enviarla oportunamente via correo o entregaria
personalmente al destinatario, cuando éste se acerque a recibirla,

Vigilar que se dé respuesta oportuna y eficaz a cada una de las peticiones,
quejas y reclamos formulada por 10s usuarios de la Camara de Comercio.
En caso de detectar que el funcionario responsable de dar la respuesta a la
peticion, queja o reclamo, segun el caso, ha omitido el cumplimiento de tal
deber, informarlo oportunamente a su jefe inmediato, con el fin de tomar los
correctivos del caso.

Realizar actividades de seguimiento al servicio

Brindar informacion y orientacion al usuario, en todo lo relacionado con el
sistema de peticiones, quejas y reclamos.

Preparar un informe mensual para el Jefe de Registro, de las peticiones,

quejas y reclamos recibidos.

. Analizar periddicamente la informacion recibida por medio de las peticiones,

quejas y reclamos, para establecer planes de accion dirigidos al
mejoramiento continuo de los servicios prestados por la Camara de

Comercio de Valledupar. ¢ "/ CAMARA DE COMERCIO

DE VALLEDUPAR
BOCUMENTO
CBSOLETO
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9. Brindar informacion y orientacién en temas relacionados con los servicios
registrales que presta la Camara de Comercio de Valledupar, a los usuarios
que lo soliciten.

10.Elaborar el plan anual de la dependencia a su cargo, desarrollando
instrumentos para la evaluacién y control de resultados.

11. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

13.Las demas inherentes al cargo o que le asigne su jefe inmediato.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

" Nombre del Cargo Jefe de Slstemas

Dependem.la Slstemas

Naturaleza del Cargo:

Cédigo del Cargo: SA.JGT1

Jefe Inmediato: Slstemas

Administrativo Numero de Cargos 1

Il PERFIL REQUERIDO

| Educacion (Estudios Aprobados)

Experlenma Laboral

Profesional  en
Programacion.

Ingenieria de Sistemas, con

formacién en | Un (1) afio de experiencia

profesional

1. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

| Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del

garantizar la satisfaccion de los mlsmos

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

Compromiso

Calidad

Trabajo en Equlpo

Comunicaciéon

Habilidad
Tecnoldgica

"ELABORADO POR. 7
‘QECRETAPIO ADMINISTRATI\/O o

i:[)‘:AR RIN(J()N CAS Hl LA

“Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la
Organizacidn.

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con eilo mayor
productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajarjuntos o} opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Cdpaudad para generar y mantener un flujo ‘de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relauones mutuamente beneﬂcnosas

o ]

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracion y presentacién de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

Y COMERCIO

N A eupan

DOCUMENTO
OBSCLETO
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OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y coordinar la sistematizacion de la Céamara de Comercio,
garantizando la seguridad y disponibilidad de la informacién, mediante la 6ptima

utitizacion de la tecnologia y el apoyo permanente a clientes internos.

v CAMARA DE COMERCIO

COMPETENCIAS DEVMLEDUPAR
ROCUMENTO

OBSCLETO

1. Disefiar y escribir nuevos 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 publicos

(Proponentes, Mercantit y ESADL), SEGA, Sll (Sistema Integrado de
Informacion) y SAIA (Sistema de Administracion Integral de Archivo)

4. Remitir informe trimestral a la Supersolidaria y Secretaria de gobierno.
Proteger las copias de seguridad de los programas de Registros
Publicos, SEGA, Sl y SAIA.

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

entidades publicas y privadas y personas naturales que lo soliciten.

7. Generar y enviar informes para la SIC, Supersociedades cada vez que
lo requieran.
8. Coordinar que el sistema tecnolégico funcione de acuerdo a las

directrices establecidas por Confecamaras para que el servicio de los
registros ptiblicos se preste de una manera eficiente.

9. Re\(isar que el servicio de internet este dptimas condiciones para la
prestacion del servicio de generacién de Nit en linea.

‘ELABORADG POR: TTUTTTREVISADOPORTT T ~ |/APROBADOPOR: T
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10.  Revisar peridédicamente el correo institucional del area de sistemas para
dar respuesta y solucién oportuna a los mismos y verificar las alertas del
RUE y otros.

11. Revisar que la pagina web se encuentre actualizada y en
funcionamiento para que los clientes externos (comerciantes) puedan
realizar su renovacion virtual y consultar cualquier trdmite sobre el
registro.

12.  Actualizar diariamente la pagina web al terminar la jornada laboral con
los informes sobre fos movimientos diarios sujetos a registro.

13.  Recibir, verificar y enviar a Confecdmaras las licitaciones publicas
recibidas, en medio fisico y por email.

14.  Actualizar mensualmente en la pagina web los primeros ocho (8) dias
hébiles la informaciéon de la noticia mercantil de todos los registros
publicos.

15. Inspeccionar que se realicen los mantenimientos preventivos vy
correctivos a todos los equipos de computo.

16.  Revisidn y funcionamiento del sistema de video de camaras, red de voz
y dato.

17.  Monitorear el sistema de digiturno y generar informes cada vez que lo
soliciten.

18.  Reuvisidn, funcionamiento y actualizacién del antivirus y capacitacion al
personal en el manejo del mismo.

19.  Revisién y funcionamiento del sistema de UPS.

20. Instalacion de los equipos de computo y capacitaciéon para el manejo de
los programas al personal local y las oficinas seccionales.

21.  Revision y manejo con el jefe de registros publicos los procesos gue se
hacen por el sistema RUE. %R&EEE%%%XQ‘”O

DOC umrﬁag;re
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22.  Preparar y enviar la informacion exégena a la DIAN de los formatos
1038 y 1039 sobre las sociedades constituidas y liquidadas del aho
inmediatamente anterior.

23.  Conocer y realizar las actividades de cada uno de los funcionarios del
area de Registros Publicos en el momento que se requiera capacitar a
cualquier funcionario para cubrir su ausencia.

24. Atender convenios celebrados con entidades publicas y privadas
delegados por la Presidencia Ejectitiva.

25. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo
solicitado por la presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

26. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

28.  Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de
los objetivos y mejoramiento continuo.

29. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

30. Apoyar actividades de otras dependencias de la institucién.

31. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Coordmador de Slstemas | COdIC]O del Cargo JGT CGT1
Dependencm Sistemas - Jefe lnmedlato Jefe de Slstemas
Naturaleza del Cargo Administrativo Namero de Cargos 1

1. PERFIL REQUERIDO

'Educacion (Estudios Aprobados) | Experiencia Laboral Wl
“Ingeniero de Sistemas, Formacién tecnoldgica y/o técnica en sistemas. Tres (3) anos en
cargos similares.

Il COMPETENCIAS Y HABILIDADES

' Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
gavantlzal la satrsfacﬂon de los mismos.

Esfuerzo permdneme hacia la consecucion de los Objetlvos de la

Compromiso
Organizacion.
) Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
Calidad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alida

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
_productividad.

Implica la intencion de colaborar y ooopelar ‘con otros formar parte del
grupo, trabdjarjuntos lo opuesto a hacerlo individualmente o aisiado.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacidn adecuado
antre los miembros del Equipa o de la organizacién, utilizando los distintos

Trabajo en Equipo

Comunicacion ) ) e
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relamoneb mutuamente beneflclosas
Conoccimiento, y destreza para manejar programas del Slstema Ofﬂce

Habitidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intemnet, entre otros,
Tecnolégica requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos

internos y/o externos y todo aquello que sea requerldo por sul gestlon
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OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y coordinar la sistematizacion de la Camara de Comercio,
garantizando la seguridad y disponibilidad de la informacidén, mediante la optima

utilizacion de la tecnologia y el apoyo permanente a clientes internos.
GAMARA DE COMERC?

cins ) b
COMPETENCIAS
B@c m E"\
oBSOL
1. Actualizacién y manejo de los programas de los registros publicos

(Proponentes, Mercantil y ESADL), SEGA, Sl (Sistema Integrado de
Informacién) y SAIA (Sistema de Administracion Integral de Archivo)

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

3. Proteger las copias de seguridad de los programas de Registros
Publicos, SEGA, Sl y SAIA.

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

entidades publicas y privadas y personas naturales que lo soliciten.

5. Generar y enviar informes para la SIC, Supersociedades cada vez que
lo requieran.
6. Coordinar que el sistema tecnoldgico funcione de acuerdo a las

directrices establecidas por Confecdmaras para que el servicio de los
registros publicos se preste de una manera eficiente.

7. Revisar que el servicio de internet este 6ptimas condiciones para la
prestacion del servicio de generacion de Nit en linea.

8. Revisar peridodicamente el correo institucional del area de sistemas para
dar respuesta y solucion oportuna a los mismos y verificar las alertas del
RUE vy otros.

9. Revisar que la péagina web se encuentre actualizada y en

funcionamiento para que los clientes externos (comerciantes) puedan

"ELABORADO POR: "REVISADO POR: APROBADO POR T
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realizar su renovacion virtual y consultar cualw Kmée&mﬁﬁo
registro. . ‘ DEVAU;E?S ?ﬁann,

10.  Actualizar diariamente la pagina web al terminar®cg ., av@ral con
los informes sobre los movimientos diarios sujetos a registro.

11.  Recibir, verificar y enviar a Confecamaras las licitaciones publicas
recibidas, en medio fisico y por email.

12.  Actualizar mensualmente en la pagina web los primeros ocho (8) dias
habiles la informaciéon de la noticia mercantil de todos los registros
publicos.

13. Inspeccionar que se realicen los mantenimientos preventivos vy
correctivos a todos los equipos de codmputo.

14. Revision y funcionamiento del sistema de video de camaras, red de voz
y dato.

15.  Monitorear el sistema de digiturno y generar informes cada vez que lo
soliciten.

16.  Revisidn, funcionamiento y actualizacion del antivirus y capacitacion al
personal en el manejo del mismo.

17.  Revision y funcionamiento del sistema de UPS.

18. Instalacidén de los equipos de codmputo y capacitacion para el manejo de
los programas al personal local y las oficinas seccionales.

19.  Revisidon y manejo con el jefe de registros pablicos los procesos que se
hacen por el sistema RUE.

20. Preparar y enviar la informaciéon exégena a la DIAN de los formatos
1038 y 1039 sobre las sociedades constituidas y liquidadas del afio
inmediatamente anterior.

21, Conocer y realizar las actividades de cada uno de los funcionarios del
area de Registros Publicos en el momento que se requiera capacitar a
cualquier funcionario para cubrir su ausencia.
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22, Atender convenios celebrados con entidades publicas y privadas
delegados por la Presidencia Ejecutiva.
23. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo
solicitado por la presidencia Ejecutiva y area Administrativa.
24.  Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.
25. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su
responsabilidad.
26.  Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de
los objetivos y mejoramiento continuo.
27. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.
28.  Apoyar actividades de otras dependencias de la institucién.
29. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
¢ /. CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
DOCUMENTO
OBSOLETO
CELABORADOPOR: 7 [REVISADOPOR: 7 | APROBADO POR: T



O O O 3O 3a 3a

=

CODIGO: CCVSAMPCO2

M [ IVIANUAL DE PERFILES Y COMPE TENCIAS

" Nombre del Cargo fecmco de Sléiemég

Dependenma *ﬂstemas

Naturaleza del Catgo

'FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

CAMARA DE COMERCIO VERSION 2
DEVALLEDUPAR TITULO: TECNICO DE SISTEMAS ] PAGINA 65 DE 178
I IDENTIFICACION DEL CARGO

Codlgo del Cargo GT.TGT1

Jefe Inmediato: Jete de Slstemas

Administrativo

Namero de Cargos: 1

. PERFIL REQUERIDO

'Educacién (Estudios Aprobados)

Experiencia Laboral

‘Formacion tecnoldgica y/o técnica en mantenimiento de Sistemas. Un (1) afo de

experiencia profesional

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

Compromlso

Calidad

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Habilidad
Tecnoldgica

|'"E’1 ABORADO POR: 77
SE(‘RFTARIO ADMINISTRATIVO -
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Dlabbsicmn de actuar, sentir y/o pensar ‘en tomo a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Organizacion.

Proceso de mejoramiento continuo. en donde todas las &reas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, gue
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
prodmttvndad

implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

| Capacidad para generar y mantener un fiujo de comunicacion adecuado

entre 1os miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutudmente benefi(‘iosa::

| Conocimiento, y desfreza para manejar programas del Sistema Office:

Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracion y presentacion de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquelio que sea requerido por su gestion.
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OBJETIVO DEL CARGO

Asistir los procesos de mantenimiento de redes, equipos de computo, instalacion y
actualizacion de Software, correos electrdnicos institucionales, escaneres,

impresoras, sistema de corriente regulada, UPS’s, redes telefonicas y de datos.

COMPETENCIAS

1. Identificar los requerimientos y las especificaciones de los computadores
requeridos por la institucion.

2. Instalar, remover, mantener, configurar y/o reparar equipos de cdmputo,
componentes periféricos, escaneres, camaras, monitores, televisores, video
proyectores e impresoras de la institucion.

3. Instalar, montar, fijar, alinear y ajustar partes, componentes y alambres
conductores para ensambles y sub-ensambles de redes de datos, redes
eléctricas y redes telefonicas.

4. Reemplazar o reparar modulos de componentes de equipos de computo y
redes y dispositivos perifericos.

5. Instalar, actualizar, reparar y reparar los programas de cémputo requeridos en
los equipos de codmputo de la institucidn.

6. ldentificar, instalar, mantener y monitorear las condiciones de las conexiones
eléctricas, de datos, de video y telefonicas de los equipos de cdmputo y las
terminales de la institucion.

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

de computo y periféricos, utilizando todos los medios dispuestos por la

institucion para tal fin. 10
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8. Realizar las copias de respaldo de la informacidn ubicada en los equipos de
coémputo, servidores y demas medios de almacenamiento digital presentes en
la institucidn.

9. Coordinar, programar y asistir el uso de terminales, redes, equipos de
computo y equipos periféricos de la institucion.

10. Asistir a todos los usuarios de equipos de computo, redes y terminales
cuando estos lo requieran.

11.Proponer mejoras, planes de accion y proyectos que permitan mejorar el
desempeno y la confiabilidad de los equipos de cdmputo, redes y demas
sistemas adyacentes de la institucion.

12.Cumplir con las normas y los requerimientos establecidos en el programa de
salud ocupacional y gestién de riesgos laborales establecido por la institucion.

13. Cumplir con los reportes, informes y deméas documentos requeridos por sus
superiores para la adecuada gestién en el cargo

14. Cumplir con lineamientos establecidos por la institucion para el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas.

15. Cumplir con los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

17. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

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

20.Apoyar actividades de otras dependencias de la institucion.

21. Las demés que le designe el jefe directo. CAMA ECOMERCW
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Cédigo del Cargo: GT.IS1, GT.IS2

Dependen(,la Sistemas

Jefe Inmedlato Jefe de Slstemas

Naturaleza del Cargo Administrativo Namero de Cargos 2

V. PERFIL REQUERIDO

Expenencna Laboral
“Un (1 ) ano de experlenCIa
profesional

| Educacién (Estudios Aprobados)
Profesional en Ingenieria de Sistemas.

V. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

77| Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satlsfaconon de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la

Compromiso
Organizacion.
» Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
Calidad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alida

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividdd

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Trabajo en Equipo

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado |
entre 10s miembros de!l Equipo o de la arganizacion, utilizando los distintos

Comunicacion . .
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaolones mutuamente beneﬂcnosas
Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intemet, entre otros,
Tecnoldgica requeridos para la elaboracion y presentaciéon de informes, documentos

internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.
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OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, disefar, actualizar, articular sistemas, elaborar y asesorar a todos los
usuarios de los programas para satisfacer las necesidades de la entidad,
encaminando el avance y desarrollo tecnoldgico acorde con la tecnologia a nivel
nacional de las Camaras de Comerclo, garantizando la prestacién de un servicio
agil y eficiente.

cS RA DE COMERCIO
N7 A AL EDUPAR

2 GOUMENTO
COMPETENCIAS %"ﬂ@%éﬁgLE? o

1. Control y registro sobre la actualizacion y mantenimiento de todos los equipos
de computo pertenecientes a la Camara y del Software.

2. Actualizacion de todo tipo de datos, programas etc. Segun lo indique la ley y
las necesidades que se presente.
Supervision de los trabajos del coordinador de sistemas.

4. Responder directamente por la elaboracién de los diferentes programas del
area que se requiera.

5. Facilitar curso a la correspondencia delegada por su jefe inmediato.

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

7. Coordinar con Confecamaras las modificaciones a los programas o
procedimientos de Registro Publicos y Contabilidad.

8. Asesorar a la Administracion sobre nuevas tecnologias en los equipos vy
programas.

9. Colaborar con la parte administrativa en el suministro e informacién de datos
para elaborar informes solicitados por la Presidencia Ejecutiva.

10. Verificar que se hagan las copias de seguridad del sistema diarias
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11. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por
la presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

12. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestidon de Salud y
Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

14. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

16. Apoyar actividades de otras dependencias de la institucion.

17. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
' Nombre defcgrgo Jefe Contable y Financiero | éo;ilgg del Cargo CO.JCF1 7
Depena;ncm : Area Contable y Hndnuera Jefe Inmediato: Secretario Administrativo
Naturaleza def Cargo: Administatve | Numero de Cargos: 1 “

. PERFIL REQUERIDO

E(vlucadléll_i(éstudlosAprobaﬁos) a ) " Experiencia Laboral 1‘
“Formacion prafesional en Contaduria Publica con Tarjeta Profesional | Cinco  (5) afios  de |
vigente experiencia en  cargos

similares. B ]

Ii. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

~ | Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
gdrantlzar la satnsfaccmn de los mismos.

“Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la |

Compromiso
Organuamon
T T Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las dreas de la empresa |
Calidad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alida

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor

productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trahajar Juntos lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado

Trabajo en Equipo

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado |
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneﬂcmsae,

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de internet, entre otros,
requeridos para la elaboracién y presentacién de informes, documentos

Comunicacion

Teenoldgiea | intermos yio extemos y todo aquello que sea requerido por su gestién.
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OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar el manejo eficaz y oportuno de la informacion contable y financiera
cumpliendo con los requisitos establecidos por las autoridades de control y
vigilancia, suministrando informacion 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,
organizacion, control y andlisis financiero de las operaciones comerciales y
financieras de la Institucion, sobre la base de responsabilidad ética y conciencia

del mejoramiento personal e institucional.

DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS EXED UMEN‘B‘@
@3@LE

1. Planear, coordinar, ejecutar y controlar el manejo de la contabilidad de la

X 7 CAMARADE COMERCIO

Entidad, por medio del programa oficial de la Camara de Comercio SEGA.

2. Controlar la ejecucion presupuestal de la Camara de Comercio de
Valledupar, e informar a la Administracién en forma permanente sobre el
particular.

3. Elaborar el balance de comprobacién, e informes que debe presentarse a la
contraloria General de la Republica y a la Superintendencia de Industria y
Comercio.

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

5. Asistir con la 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 de los proveedores.

7. Elaborar los informes trimestrales y anuales, a la Contraloria General de la
Republica.
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8. Guardar la debida reserva de toda la informacidn contable.

9. Liquidar la ndmina de la Entidad.

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

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

12.Responder por la debida conservacidn de los documentos contables, vy
custodia de los mismos.

13.Registrar contablemente los convenios celebrados con entidades publicas y
privadas.

14.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

16. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

17. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

18. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

19. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

CAMARA PE COMERCIO
\/ DE VALLEDUPAR

ghwﬁfz&EWaENTQ
SHaSOLETO

”"FLAEB@"Aﬁé"‘paﬁ e Rt\/‘;?/l’b‘b POR: ' APROBADO POR T
SFCRETARIO ADMINISTRATIVO - PRESIDENTE E.JECUTIVO e

. . U RECT
H)L;AR RIN( ON ( AS I Il l /—\ Jokt: LUIS URON MARQULZ JUNTA DIRECTIVA




=<4 31 O O 30 300 3053 350 3 °Om 0O o-03m

‘ GA%@“@&E&%’“QC'U TITULO ASISTENFE CONTABLE YFINANCIER(‘) VERSION 2 e
T | PAeINAT4DE 178
I IDENTIFICACION DEL CARGO
~ Nombre del Cargo: Asistente Contable y Cédigo « +i “wrqgo: CO.ACEL,
Financiero GO, e
o Jefe  Inmediato:  'eix | Contable

YR

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIA )

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013 i

| CODIGO: CCVSAMPCO2 |

Dependenma Contabilidad

Naturaleza del Cargo Administrativo

Financiero

Namero de Cargos: 1

. PERFIL REQUERIDO

Educacién (Estudios Aprobados)

Experiencla Laboral |

vigente

Formacién profesional en Contaduria Piblica con tarjeta profesional

L (1) afio de experienia
en cargos similares. i

i COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciongs como estrategia para
garantlzar la satisfaccién de los mlsmos

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Cojetvos de la
Organizacién.

Calidad

“Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las area: de la 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 la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacion

“Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado

entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimienio de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Habilidad
Tecnoldgica
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“internos y/o ex{e{g)?s dAm%Rm
W)

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office” |
Word, Excel, PowerPoint, asi como para el mangjo de Intemet, entre otros,
requeridos para la elaboracion y presentacion de informes, documentos
GERed requendo por su gestlon

DE VALLEDUPAR

CUMENTO
ﬁgﬂﬁ‘)@ﬁ_ﬁ‘?@

| APROBADO POR

|

REVISADO POR:
PREQIDENTE E JECUTIVO

B JOSE LUIS URON MARQUEZ

JUNTA DIRECTIVA



=2 O 2

O O 303 33 3 33

L

'SECRETARIO ADMINISTRATIVG ™ ™| PRE
EDGAR RINCON CASTILLA

PAGINA 15 DE !78

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el manejo eficaz y oportuno de la informaciéon contable y financiera
cumpliendo con los requisitos establecidos por las autoridades de control y
vigilancia, suministrando informacion actualizada confiable y oportuna, para
satisfacer los requerimientos, en éste campo, de los directivos, afiliados e inscritos
y entidades de vigilancia y control legalmente autorizadas; mediante el registro,
organizacion, control y analisis financiero de las operaciones comerciales vy

financieras de la Institucidén, sobre la base de responsabilidad ética y conciencia

del mejoramiento personal e institucional. {,\ CAMARA DE COMERCID
)" DE VALLEDUPAR
PAOGUIMEMTO

COMPETENCIAS e i B OLETO

1. Apoyar la planeacion, coordinacion, ejecucion y control del manejo de la
contabilidad de la Entidad, por medio del programa oficial de la Camara de
Comercio SEGA.

2. Apayar el seguimiento de la ejecucion presupuestal de fa Camara de Comercio
de Valledupar, e informar a la Administracion en forma permanente sobre el
particular.

3. Asistir a la elaboracion del balance de comprobacién, e informes que debe
presentarse a la contraloria General de la Republica y a la Superintendencia de
Industria y Comercio.

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

5. Colaborar con la secretaria administrativa en la proyeccion del presupuesto de
ingresos y egresos al igual que sus audiciones y traslados.

6. Asistir  la elaboracidon de certificados de ingresos y retenciones de los
proveedores.
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7. Asistir la elaboracion de los informes trimestrales y anuales, a la Contraloria
General de la Republica.

8. Guardar la debida reserva de toda la informacién contable.

9. Asistir  la elaboracion de la Revision de los Registros Contables y de
Presupuestos

10.  Asistir el registro de las causaciones y reembolsos, discriminando por area
publico y privado.

11.  Responder por la debida conservacion de los documentos contables, y
custodia de los mismos.

12.  Registrar contablemente los convenios celebrados con entidades publicas y
privadas.

13. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sisterna de Gestién de Salud
y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

15. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

17. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucién

18. Las demas gue le asigne su jefe inmediato.

X %4 CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

DOCUMENMTO
ODBSOLETO
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Nombre del Cargo: Auxiliar Contable

Dependencia: Contabilidad

Naturaleza del Cdrgo Adiministrativo

Cédigo del Cargo: CO.AC1
CO.AC2
“Jefe Inmediato: Jefe Contable vy
Hnanmefa

Namero de Cargos: 2

1l PERFIL REQUERIDO

Educacion (Estudios Aprobados)

Experlenma Laboral

Formacién profesional o técnica en Contaduria Publica. | v/ un (1) afo para

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

[ Disposicion de actuar, sentir y/o pensar & ko Gt Kook Saides del

profesional en contaduria plblica
v sels (6) semestres
estudiante en formacién en area
contable

DE VALLEDUPAR
DOCUMEMNTO

CAMARA DE COM ERCI 3
Y,

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de Ia

Organizacion.
- Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
Calidad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alida

| produrtividad

satisfagan 1as necesidades del cliente, logrando c¢on ello mayor

Trabajo en Equipo

Comunicaciéon ) .
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneﬂuosas
" Conocimiento, y destreza pard mdnejar programas “del Sistema Office:

Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intermnet, entre otros,
. requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos
Tecnologica

ELABORADO POR: T

| Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado |

lmphca la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

entre los miembros del Equipo o de la organizacidn, utilizando los distintos

lnternos y/o externos Y todo aquello que sea requendo por su gestlon
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OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar el manejo eficaz y oportuno de la informacidon contable y financiera
cumpliendo con los requisitos establecidos por las autoridades de control vy
vigilancia, suministrando informacion actualizada confiable y oportuna, para
satisfacer los requerimientos, en éste carnpo, de los directivos, afiliados e inscritos
y entidades de vigilancia y control legalmente autorizadas; mediante el registro,
organizacion, control y analisis financiero de las operaciones comerciales y
financieras de la Institucion, sobre la base de responsabilidad ética y conciencia

del mejoramiento personal e institucional.

RADE COMERCIO
X7 CAM R ALLEDUPAR

COMPETENCIAS ~h §MENT@
%gé@aﬁﬁ_ TO

1. Apoyar la planeacion, coordinacion, ejecucion y control del manejo de la
contabilidad de la Entidad, por medio del programa oficial de la Camara de
Comercio SEGA.

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

3. Asistir a la elaboracién del balance de comprobacién, e informes que debe
presentarse a la contraloria General de la Republica y a la
Superintendencia de Industria y Comercio.

4. Asistir la elaboracidn de certificados de ingresos y retenciones de los
proveedores.

5. Asistir la elaboracion de los informes trimestrales y anuales, a la
Contraloria General de la Republica.

Guardar la debida reserva de toda la informacién contable.

7. Asistir la elaboracion de la Revision de los Registros Contables y de
Pxesupuestos
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8. Asistir el registro de las causaciones y reembolsos, discriminando por area
publico y privado.

9. Responder por la debida conservacion de los documentos contables, y
custodia de los mismos.

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

11. Registrar contablemente los convenios celebrados con entidades publicas y
privadas.

12. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestidn de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

13. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

14. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

16. Apoyar actividades de otras dependencias de la institucion.

17.Las demas que le asigne su jefe inmediato.

- RA DE COMERCIO
\'/ A VALLEDUPAR

o eUIMENTO
"ARSOLETO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del (‘drgo Pagador

Cédigo del Cargo: CO.PAT

L " |Jefe inmediato: " Secretario |
”eper?f?e_fl,‘"“ C,?I‘V*?’?"’C“i‘d~ o |Administatvo o
Naturaleza del Cargo: Administrativo Numero de Cargos: 1

Il PERFIL REQUERIDO
‘Educacion (Estudios Aprobados) m“) Experiencia Laboral ‘w_j
Formacion profesional en contadurfa piblica o diez (10) | v Un (1) afio para profesional en

afios de experiencia en cargos similares cuando no se | contaduria publica.

ostente el titulo de contador. v

Diez (10) afios de experiencia
5| no ostenta el tltulo de contador

it COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Compromiso

Calidad

Trabajo en Equlpo

Comunicacion

Habilidad
Tecnologica

'ELABORADOG POR:
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| Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en tormno a las necesidades del |
Actitud de Servicio

| Proceso de mqoramlento continuo, en donde todas las areas de la Pmpresa

| Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucidén de los Objetivos de la |
Organizaci()n

participan activarnente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad

|
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado. f
!

| Capacidad para generar y mantener un fiujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relac Hones mutuamente beneﬁuosas

Word, Excel, PowerPonnt, asi como para el manejo de Intemet, entre otros,
requeridos para la elaboracidon y presentacién de informes, docuinentos
lntmeS y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

o DE COMERCID S
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OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar eficientemente al desarrollo de las actividades operativas de la

ovm S oo IS e o Nt S

contabilidad y finanzas de la institucion, utilizando tecnologia adecuada para
mejorar continuamente los procesos de organizacion y control de los documentos

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

o S |

oportuna y veraz, conforme a los requerimientos legales y estatutarios, en un
ambiente de respeto, compromiso institucional y beneficio mutuo.

@
COMPETENCIAS Q*’;/) CA%AER\?AEEE%%%&SCW

BOCUMENTO
1. Elaborar consignaciones de pagos de cuentas a pr@ e mﬁgludad

hacer el envio fax, o el oficio respectivo del envid de la copia de consignacion.

2. Informar a los cajeros en que institucion bancaria o financiera se deben

2 3 = O

consignar los recaudos diarios.
Controlar adecuadamente el manejo de chequeras.

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

=9 4

Realizar 10s giros de los cheques o transacciones bancarias correspondientes
alas causaéiones entregadas por contabilidad (Camara de Comercio), con sus
correspondientes soportes.

6. Entregar los cheque en el momento oportuno.

Realizar llamadas correspondientes a los pagos.

e B et B |

8. Elaborar los comprobantes de egresos, memorandos, cancelaciones vy
renovacion de titulos valores de la Camara de Comercio.

Colaborar en la digitacion de comprobantes de egreso, recibos de caja,

consignaciones y causaciones.

)

10. Archivar recibos de caja, comprobantes de egresos, memorandos y archivo en

_ general de pagaduria.
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SEC‘RETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE"EJE(‘UTIVO e

EDGAR RINCON CASTILLA o T JUNTA DIRECTIVA

RUJES URON MARQUEZ




Din SN e Sy B B Qo S o

=} 0O

o R |

cODIGO: CCYSAMPC02

M N MANUAL DE PERFILES Y COMP[‘: fENCIAS FECHA NOVIEMBRE DE 3613
CAMARA DE COMERCIO V . N . - VERSION 2
DE VALLEDUPAR TITULO: PAGADOR PAGINA 82 DE 178

11.Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por
la presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

12. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

14. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

16. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

17. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

¢ % CAMARA DE COMERCIO
.\/ CA DE VALLEDUPAR

SOCLURAENTO
CRSOLETO
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Jefe de Registro Piblicos |  Codigo del Cargo: RP.JRT
o lJefe  Inmediato:  Secretario
Dependencia: Registros Publicos
Admlnlstratlvo
Naturaleza del Cargo: Administrativo Namero de Cargos 1
il. PERFIL REQUERIDO
‘Educacion (Estudios Aprobados) | Experiencia Laboral |

“Profesional o con estudios universitario en Derecho. Cinco (5) afos de | Cinco (5)  afos de |
_experiencia sino ostenta el titulo. experiencias.

——- FUUUIN SR— U |

1. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

| Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_garantizar la satisfaccion de los mismos.

Compromiso

Calidad

Comunicacion

Habilidad

"F[ ABORADO POR:

Traba]o en Equipo

Tecnologica

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la -
Organizacién.

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las reas de la empresa

paiticipan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad. '

" | Implica la intencién 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 comunicacién adecuado |
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, 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 manejo de Internet, entre otros,

requeridos para la elaboracion y presentacion de Informes, docurmentos
| Internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

\ / CAMARADE COMERCIO

DF \!ALLEDU?AR
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CAMARA DE COMERCIO -
DE VALLEDUPAR TiTULO: JEFE DE REGISTRO PUBLICOS

OBJETIVO DEL CARGO

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

e RA DE COMERCIO
) CA%AE VALLENUPAR

COMPETENCIAS ;51; gg:ié_%%‘%”

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

2. promover la vigilancia y el control del area de Registros Publicos.

3. Revision e inscripcion documentos sujetos al registro mercantil y registro de
entidades sin  animo de lucro.

4. Solicitar mediante oficio la correccion de documentos pendientes de
registro.

5. Asesorar juridicamente a los comerciantes en elemento exclusivo de
registros publicos.

6. Realizar el reparto de los documentos que ingresan por caja.
Crear los pendientes necesarios para radicar los documentos que no se
cobran (embargos) revocatorias, decisiones judiciales.

8. Reemplazar al secretario juridico, por delegacidon en sus ausencias.

9. Activar devoluciones a los documentos que presenten inconsistencia.

10.Firmar notas de presentacion personal.

11. Dar informacion telefonica a empresarios y clientes en general.

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

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

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

"ELABORADOPOR: 7 | APROBADO POR:

‘aFk prmmo ADMINI STRATIVO “PRESIDENTE EJECUTIVO T T h i T
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14.Verificar el cumplimiento del cobro de tarifas y su correcta aplicacion.

15. Anular recibos de caja cuando se presenten errores.

16.Abrir caja cuando ha sido cerrada por error.

17.Ofrecer instrucciones al personal del area de Registros cuando lo requieran.

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

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

20. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

22. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

23.Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

24.Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

25.1.as demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

RA DE COMERCIO
\‘if b R ALLEDUPAR

e I &rgﬁ:ﬁ@
“GBBOLETO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

" Nombre del Cargo Jéfé Juridlco

Cédigo dEe'Iw(vI_;rgoz JU.JJA

Dependenma

Naturaleza del Cargo:

Juridica

Jefe Inmediato:
Publicos

Wy Jefe de Registros

Administrativo Namero de Cargos: 1
L NS CAMARADECOMERCID
EEVA!. L EDHPAR

L. PERFIL REQUERIDO s g T
. @* LR
Educacién (Estudios Aprobados) Experlencla Laboral
Formacion profesional en Derecho, con formacidn en  Derecho | Dos (2)  afios de

comercial o Administrat

ivo. experiencia en derecho
comercial o docencia

universitaria.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

Comproniso

Calidad

_garantizar la satisfaccion de los misnmos.

‘Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategla para

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la
Organizacién.

participan activamente en el desarollo de productos y serviclos, gue
satisfagan las necesidades del
productividad

cliente, logrando con ello mayor

Trabajo en Equipo

Implica la infencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

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

Comunicacién

‘Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado

entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
retaciones mutuamente beneficiosas.

~ Orientacién al
togro

Habilidad

Tecnoldgica

" ELABORADO POR:
' SECRETARIO ADMINISTRA
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Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office.

internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion. |

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

Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Interet, entre otros,
requeridos para la elaboracion y presentacion de informes, documentos
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OBJETIVO DEL CARGO

Optimizar la funcidn operativa y juridica del registro publico, registro de
proponentes y entidades sin animo de lucro, para ofrecer servicios de alta calidad
que satisfagan eficazmente las necesidades de los clientes mediante el uso
efectivo de los recursos y la asesoria juridica a los empresarios y funcionarios de
la Camara de Comercio en materias relacionadas con el Registro publico,
coordinar el ejercicio de las funciones publicas delegadas a la Camara de
Comercio a través del trabajo en equipo y la adopcién de tecnologia acorde con
las exigencias del servicio; asi como fomentar en la comunidad empresarial la
solucion de conflictos por las vias alternativas de la conciliacion y el arbitraje

proyectando un sdlido liderazgo institucional con responsabilidad social y ética.

RA DE COMERCIO
\/c DE R ALLEDUPAR

%mhﬁmﬁ
Ofrecer servicios de asesoria Jurldloea‘”ﬁ“bﬂ)@o en general

Estudio y tramite del registro de proponente.

COMPETENCIAS

Proyectar las decisiones en derecho a que haya lugar.

Proyectar fallos y recursos a que haya lugar.

S A

Realizar tramites de procesos de investigatorios y disciplinarios a que haya

fugar.

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

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

8. Revisar los documentos sujetos a registros publicos, registro de entidades

sin animo de lucro y registro de proponentes y darle la calificacién juridica

apropiada.

"ELABORADOPOR: | REVISADOPOR: 7 APROBADO POR:
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9. Revisar los registros de contratos de prenda sin tenencia y darle la
calificacion juridica.

10.Solicitar  mediante oficio la correccion de documentos pendientes de
registro.

11. Expedir y suscribir los actos juridicos por medio de los cuales se niegue la
inscripcion de documentos y otras tramitaciones en materia de registros
publicos.

12. Coordinacion de seminarios o eventos sobre aspectos juridicos, con el area
de promocién y desarrollo.

13.Apoyar a la oficina de servicio al cliente en procura de una excelente
atencion a los empresarios y comerciantes.

14.Revisar y estampar la firma a los libros de comerciantes y entidades sin
animo de lucro.

15. Realizar estudios en temas relacionados con derecho comercial, para
beneficio de la entidad.

16. Coordinar con las universidades del area, conferencias, publicaciones,
seminarios en materia comercial.

17.Realizar capacitacion juridica comercial a gremios y comerciantes en
general. ‘

18. Realizar absolucidn de consultas y peticiones siempre que sean de la
competencia de la camara de comercio.

19. Atender convenios celebrados con entidades publicas y privadas delegados
por la presidencia ejecutiva cumplir los reglamentos internos y politicas de
la entidad.

20.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestién de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos\{y

DE Vf lUPAgcm
21.Mantener en orden el sitio de trabajo y Ios%é( i%ﬁ% jo su

z.’ tr
responsabilidad. OBBODLETO
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22, Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los

objetivos y mejoramiento continuo.
23. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.
24.Apoyar actividades de otras dependencias de la institucion.

25. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

-, COMERCIO
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" Nombre del Cafgb Amstente Juridico |

Dependenﬂa -Regtstros Publlcos

Naturaleza del Cargo: Operalivo

Codlgo del Cargo RP.AJ1

Jefe Inmedlato Jefe de Reglstros

Ntimero de Cargos: 1

H. PERFIL REQUERIDO

Educacion (Estudios Aprobados)
“Profesional en Derecho.

Experiencia Laboral (
Un (1) afio en ejercicio |
de labores similares. }

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

Calidad

Trabajo en Eqmpo

Habilidad

Tecnologica

“ELABORADO POR:

SECRETARIO ADMIN[STRATIVO

L—D(;AR RIN( ON (‘Ab Hl LA

| Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

“garantizar la satisfaccion de los mismos.

| Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado |

| institucion.

Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Organizacién.

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las éreas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente,
productividad.

logrando con ello mayor

Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacion de la

S J—|
AMARA DE COMERCID
\/ ¢ DE VALLEDUPAR
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OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir y colaborar en el logro efectivo de los fines institucionales, conforme a
todas las funciones asignadas a la Unidad de Registro.

Asesorar e informar al empresario sobre los diferentes tramites relacionados con
el proceso de constitucion de empresas de acuerdo con los estandares, normas,
politicas, procedimientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a la

formalizacion / legalizacion del empresario.

DE CORERCIO
\/ CAMD%%5 LEDUPAR

COMPETENCIAS COCURENTO
SES5OLETO

1. Revisar y registrar si es procedente, en forma oportuna y agil los
doctimentos que le sean asignados.

2. Devolver los documentos de los cuales, no procede el registro indicando y
sustentando las causales de devolucion.

3. Dar respuesta agil y oportuna a las peticiones que le hagan a la Entidad y
que correspondan.

4. Prestar apoyo juridico a las diferentes areas de la organizacion, cuando asi
lo requieran.

5. Apoyar a los jefes de Registros Publicos y Juridico en las labores propias
del area.

6. Prestar servicio de informacién y asesoria juridica en lo referente a los
registros publicos mercantil, de Entidades sin Animo de Lucro, de
Proponentes y demas delegadas por el Estado a quienes soliciten este
servicio.

7. Realizar actividades de seguimiento al servicio, las cuales se especifican en
el Plan de Calidad de Registros Publicos.

'ELABORADOPOR: | REVISADO POR:
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Autorizar con su firma los certificados especiales que expide la entidad en
cumplimienio de la funcion registral.

Firmar las constancias de fas inscripciones hechas en los libros de los
registros publicos.

Atender los requerimientos relacionados con el proceso de constitucién de
empresa para el posterior suministro de informacién sobre los pasos que
se deben surtir para la constitucidbn de empresa de manera eficiente y
eficaz.

Identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para
ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profundidad y
calidad.

Asesorar y acompafar al emprendedor en los tramites relacionados con la
constitucion de su empresa (consulta de homonimia, consulta usos de
suelos, la formalizacion del RUT, tramites posteriores entre otros) de tal
manera que como resultado de su gestion se contribuya a la satisfaccion
del empresario por el servicio ofrecido.

Brindar informacion complementaria al empresario sobre las obligaciones y
responsabilidades que adquiere con la creacion de empresa contribuyendo
asi a la disminucién de los niveles de informalidad e ilegalidad.

Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de
relacionamiento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medios
virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas necesarias con
la constitucion de la empresa, lo anterior para contribuir con el
posicionamiento y empleo de los mismos.

Aplicar lista de chequeo para el alistamiento de los componentes de su
puesto de trabajo y protocolos de atencién, contribuyendo asi

X4 CAVARADE Souati

prestacion de un servicio eficiente y eficaz. 5\ DE VALLEDUPAR
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18.

20.
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Propender por el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el
cliente de tal manera que como resuitado de su gestibn se garantice
oportunidad y efectividad en la prestacion del servicio y por ende la
satisfaccion del cliente.

Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los

objetivos y mejoramiento continuo

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

responsabilidad.

Cumplir con las normas y procedimientos en salud ocupacional
establecidos por la organizacion.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Las demas Tareas que le asigne el Jefe Inmediato.
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO
S Cédigo del Cargo: RP.AJ1,
Nombre del Cargo: Asistente Juridico i RP.AJ2, RP.AJ3, RP.AJ4, RP.AJS,
RP.AJ6
Depender{aarRegbtms Pablicos Jef; Inmediato: Jefe Jundlco
Naturaleza del Cargo: Operatlvo Namero de Cargos: 6

. PERFIL REQUERIDO

t Educacion (Estudlos Aprobados) ’ Experlenma Laboral i
Estudios universitarios en Derecho (més de cinco (8) semestres f
aprobados No se requiere ‘
) e o  cAARA DE COMERCID j

¢ DE VALLEDUPAR
il COMPETENCIAS Y HABILIDADES e ”‘3@3 fg;(g:% (8]
on, e Y ey

» "‘Bi;‘.faw Coatier: B

Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en toro a las necesidades del
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la

Compromiso
Organizacion. .
| Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las dreas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
Calidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
Capacidad para generar y mantener un fiujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
refaciones mutuamente beneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Intemet, entre otros,

requeridos para la elaboracion y presentacién de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

Trabajo en Equipo

= Comunicacion

Tecnolégica

"ELABORADO POR: 7 T REVISADO POR: T T U APROBADO POR. T T T
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OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar eficazmente todas las actividades del Director Juridico procurando el

mejoramiento de los procesos y seguimiento en las actividades propias de juridica.
MARADE COFJFRCIG

X7 MRS

mw il

kﬁwwa-h- i Y
1. Recibir, radicar y dar tramite inmediato a las petlmones, quejas y reclamos,

COMPETENCIAS

presentadas por los usuarios.

2. Recibir, radicar y dar tramite inmediato a las peticiones, quejas y reclamos,
presentadas por los usuarios.

3. Recibir las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos por los
funcionarios competentes y enviarla oportunamente 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 reclamos formulada por los usuarios de la Camara de Comercio.

5. Recibir las respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos por los
funcionarios competentes y enviarla oportunamente via correo o entregarla
personalmente al destinatario, cuando éste se acerque a recibirla.

6. Vigilar que se dé respuesta oportuna y eficaz a cada una de las peticiones,
quejas y reclamos formulada por fos usuarios de la Camara de Comercio.

7. Atender al publico personal y telefénicamente orientandolo segin sus
requerimientos.

8. Elaborar correspondencia del drea, memorandos, certificaciones, circulares
y autorizaciones en general.

9. Revisar los documentos sujetos a registros puiblicos, registro de entidades
sin animo de lucro y registro de proponentes y darle la calificacién juridica
apropiada.

10. Coordinacion de seminarios o eventos sobre aspectos juridicos, con el area

de Desarrollo Regional.
(ELABORADOPOR: """ TREVISADOPOR: T | APROBADO POR: -
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11.Apoyar a la oficina de servicio al cliente en procura de una excelente
atencidn a los empresarios y comerciantes

12. Solicitar mediante oficio la correccion de documentos pendientes de registro.

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

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

funcionarios del area.

15.Colaborar con la trascripcion que sean requeridas. \’Zﬁ CA“&%E&%%%%C'Q
16. Transcribir oficios, actas e informes en general. gﬁ@a@%ﬁ%ﬁiﬁ'ﬁ"@

17. Archivar la correspondencia del area.

18. Promover el acceso a los servicios registrales desde las seccionales

19. Ser interlocutor ante los directores de las diferentes areas de la Camara, a
fin de trasladar las necesidades de las localidades de la jurisdiccion, excepto
Valledupar y movilizar las soluciones.

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

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

22.Supervisar el cumplimiento de las causales de devolucidon de la
documentacion que no llene los requisitos legales de conformidad con los
conceptos y procedimientos acogidos.

23.Asistir al director juridico en la elaboraciéon de proyectos e investigaciones
especiales y que se relacionen con las actividades propias a su cargo.

24.Cumplir con fas normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

responsabilidad.
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26. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

27.Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

28. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

29.Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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~ Nombre del Cargo: Auxiliar General de | Cddigo del Cargo:RP.ARI1, |

F\eglstro I

Dependenma Reglstros Publicos

Naturaleza del Cargo: Operativo
L.

1. PERFIL REQUERIDO

“Educacion (Estudios Aprobados)
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RP.AR12
Jefe  Inmediato:
_Publico

Jefe de Registro

Nimero de Cargos: 2

‘Bachiller, estudios técnicos y/o tecndlogos

) ] Expenenma Laboral
] Un (1 )ano

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

Compromiso

Calidad

Trahajo en Fquipo

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en tomo a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccidn de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la |
Organizacion.

S, —d

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la. empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacion

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado |
entre los miembros del Equipo o de la organizacidn, utilizando los distintos

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

Habilidad

Tecnolbgica
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Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office: |
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el mangjo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboraciéon y presentacion de informes, documentos
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Apoyar en la logisticamente de todas las labores realizadas por la entidad.

COMPETENCIAS

1.

9.

10.
11.
12.

13.

Apoyar logisticamente la realizacion de eventos y actividades de la Camara de
Comercio de Valledupar dentro y fuera de las instalaciones de la entidad.
Realizar visitas empresariales cuando le sea delegado.

Realizar censos, encuestas que la institucion indique.

Avanzar labores de apoyo de la logistica de los diferentes eventos gue
organice la institucion.

Mantener limpias las instalaciones de la institucion, colectar las basuras.
Adelantar labores de apoyo administrativo a la vigilancia que se contrate y en
los eventos que se le solicite.

Apoyar las labores de coordinacién que hace la administracién con los
contratistas para trabajos que se deben adelantar con ellos.

Estar al tanto del buen funcionamiento de los servicios publicos y avisar
oportunamente cualquier novedad a la administracion.

Realizar cambio de alumbrado de las instalaciones de la entidad.

Realizar diligencias bancarias y afines de la institucién.

Realizar acompanamiento a los eventos que la Institucion realice
Realizar un acompafiamiento permanente a las actividades que realice la
entidad.
Controlar e informar oportunamente sobre los dafnos o necesidades propias de

las instalaciones fisicas de la entidad tales como circuitos eléctricos, lamparas,

equipo de oficina, entre otros.

14. Apoyar al area de registro publico, cuando sea necesario.

18.Vigilar las _instalaciones de la Céamara de Comercio de Valledupar.
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16. Disponibilidad en dias sabados y domingos para las labores que requiera la
institucion.

17. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestidn de Salud y
Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

19. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

20. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

21.Apoyar actividades de otras dependencia de la institucién

22. Las deméas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

C ¥{ CAMARA DE COMERCID
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
~ Nombre del Cargo: Auxiliar Generalde |  Cédigo del Cargo: RP.AR21,
Reglstr os I RP.AR22
o * V,‘N‘_h R R T 7 » —:]éfe Inmediato: Jefé de mﬁegistrosﬁ
Dependencia: Registros Publicos

Pubhcos

Naturaleza del Cdrgo Operatlvo

Nitmero de Cargos 1

I PERFIL REQUERIDO

Educacion (Estudios Aprobados) ‘ - ‘

Experiencia Laboral
Racrjlller esmdnoz{_t’_écmros ylo tecndlogos ) h Un (1) afio

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

‘Qarantizar la satisfaccion de los mismos.

] Disposicién de actuar, sentir y/o pensar ‘é'n“té’r?i&'E“Ea?h'ébgé‘iaﬁ'é?&él‘]

. Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Compromiso
Organizacion.

| Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Calidad

|'Implica 1a intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte dei
Trabajo en Equipo | grupo, trabajar juntos: 1o opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
. entre los miembros del Equipo o de la organizacidn, utilizando los distintos
Comunicacion

canales que en cada caso se requlieran y favorecer el establecimiento de
refaciones mutuamente beneficiosas.

| Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
Tecnolégica requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gastidn.
S NU R e
MERCIO
f CA“%%“\A‘E&%%W
CUIMIENMTO
e ﬂﬁl‘%w@ LETO
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| ELABORADO POR:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la logisticamente de todas las labores realizadas por la entidad.

EERwERClo

\(V) _“DEVALLEDUPAR
COMPETENCIAS LES o . ma&ﬁ‘@

1. Apoyar logisticamente la realizacién de eventos y actlwdades de la Camara de
Comercio de Valledupar dentro y fuera de las instalaciones de la entidad.
Realizar visitas empresariales cuando le sea delegado.

Realizar censos, encuestas que la institucion realice.

Apoyar en la Digitalizacion, digitacion y archivo cuando sea requerido.

<ok wN

Adelantar labores de apoyo de la logistica de los diferentes eventos que
organice la institucion.

e

Mantener limpias las instalaciones de la institucién, recolectar las basuras.

Adelantar labores de apoyo administrativo a la vigilancia que se contrate y en

los eventos que se le solicite.

8. Apoyar las labores de coordinacidon que hace la administracidon con los
contratistas para trabajos que se deben adelantar con ellos.

9. Estar al tanto del buen funcionamiento de los servicios publicos y avisar
oportunamente cualquier novedad a la administracion.

10. Realizar cambio de alumbrado de las instalaciones de la entidad.

11. Realizar diligencia bancarias y afines de la institucion.

12. Realizar acompafiamiento a los eventos que la Institucion realice.

13.Realizar un acompafamiento permanente a las actividades que realice la
entidad.

14.Controlar e informar oportunamente sobre los dafos o necesidades propias de

las instalaciones fisicas de la entidad tales como circuitos eléctricos, lamparas,
equipo de oficina, entre otros.

15. Apoyar al area de registro publico, cuando sea necesario.
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16.Apoyar en Digitalizacidén y digitacién en Registro Publico, como también en
archivo.

17.Vigilar las instalaciones de la Camara de Comercio de Valledupar.

18. Disponibilidad en dias sabados y domingos para las labores que requiera la
institucion.

19. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

20. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

21. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

23. Apoyar actividades de otras dependencias de la institucion.

24. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Nombre del Cargo: Coordinador de Archivo y
Dlgltallzauén

Dependencia: Registros Publicos

Codlgo del Cargo RP.CAD1

‘Jefe Inmediato: Jefe de Registros
Pubhcos

Naturaleza del Cargo Operatlvo

. PERFIL REQUERIDO

Numero de Cargos 1

| Educacién (Estudios Aprobados)

[Experlencia Laboral

Bachiller, Estudios técnicos y/o tecnoldgicos en Gestién
asistencia en archivo a afines.

documental o { Un (1) afios en
gjercicio de labores
similares o} haber

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES §H

Actitud De Servicio

Compromiso

_garanlizar la satisfaccion de los mismos.

realizado pasantias en

RADECOMERENGIY
A S LEDUPAR
&f & ”3 PIENMTO
CoBOLETO

Dl::pObIClon de actuar, sentir y/o pensar en toro a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetlvos de la
Organizacién.

Calidad

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

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Habilidad
Tecnoléglca

"ELABORADO POR: 7 7
'SEPRHAR(o A[‘)MINISTRATIVO
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_institucion

Implica la intencion de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo trabajarjuntos lo opuesto a haceno indiviciualmente o aislado

entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente heneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office”
Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacion de la

B | REVISADO POR:
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OBJETIVO DEL CARGO

Velar por la adecuada organizacion, conservacion y seguridad del archivo, asi
como realizar el procedimiento de digitalizacion de toda la documentacion del
Registro Mercantil, Entidades sin Animo de Lucro, Registro Unico de Proponentes
y los demas asignados por el estado. Adicionalmente, gestionar, controlar y
verificar todos los tramites ingresados por el sistema "RUES”. Al igual que apoyar
las actividades del area de Registros Publicos, para ofrecer de esta manera al
usuario de los registros delegados por el Estado, con el apoyo material,
tecnologico y humano de la entidad, un servicio de alta calidad para asi cumplir
con los objetivos y mision de la institucion.

¢ %, CAMARA DE COMERCIO
V DE VALLEDUPAR

COMPETENCIAS S CLUMENTO
* d@mmxvo

1. Coordinar y responder por el funcionamiento del archivo de Gestién de
registros publicos y central.

2. Sistematizacion de la informacidn de matriculas, renovaciones vy
actualizaciones de Personas naturales, juridicas y establecimientos.

3. Elaborar certificados especiales.

4. Gestionar, controlar y verificar todos los tramites ingresados por el sistema
‘RUES”.

5. Actualizar informaciéon en el sistema computacional (bases de datos)
cuando sea necesario.

6. Archivar documentos relacionados con matriculas, renovaciones y reformas
de comerciantes, proponentes y Entidades Sin Animo de Lucro.

7. Responder por el archivo de Registro Mercantil, ESADL y RUP.

8. Actualizar el formato de control de expedientes.

9. Controlar la entrada y salida de expedientes.

"ELABORADO POR: 7'REVISADOPOR: T APROBADO POR T
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10.Atender solicitudes de fotocopias de documentos y pasarlas a entrega de
certificados.

11. Abrir expedientes a los formularios de matricula mercantil y de proponentes.
12.Manejar sistema de registros publicos para consultas y dar informacién a
los comerciantes cuando sea necesario.

13.Llevar el archivo en general con responsabilidad, creatividad y fomentar

técnicas en beneficio del mismo. :Q ;CAMARA DE COMMERCIO

V) DEVALLEDUPAR
e g .%%&XZ‘E;Z%@"S )

15.Rubricar las hojas de los libros sujetos a registro. W A =0

14. Hacer mantenimiento periédico del archivo.

16.Proveer control de calidad y muestra a todas las constltuc:lones y reformas
(que se presenten.

17.Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la Presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

18.Conocer y realizar las actividades de las demas Auxiliares de Registros
Publicos y en el momento que se requiera cubrir su ausencia.

19. Propender por el ambiente de colaboraciéon, compromiso y compaferismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comun,
mejorando el desempeno laboral de acuerdo a las capacitaciones que
ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las
competencias laborales.

20.Cumplir con los sistemas Implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo

21.Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

23.Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.
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24. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.
25.Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

26.1.as demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

N % CAMARA DECOM
Egog OE VALLEDUPAR |

S U RMENTO

SOSOLETO

"SECRETARIO "ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO | S
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Cédigo del Cargo: RP.AD1,

Nombre del Cargo: Auxiliar de Archivoy RP.AD2, RP.AD3, RP.AD4, RP.ADS5,
Digitalizacién RP.AD6, RP.AD7, RP.ADS8, RP.AD9,
RP.AD10,
Dependenma Reglstros PUblicos f.izige“wlnmediato: Jefe de Registros
Naturaleza del Cargo: Operatlvo W&%ﬂﬁ\ﬁﬂﬁﬁ’ﬁoﬁam
e HFVA!:!:EW*’W“ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,
I PERFIL REQUERIDO mm‘*wm% T

@E@@‘Lﬁ’"

]’Ed’hcé'c'i‘aﬁ"(t'—:'sEGaTc;'g'Kb”rT)’EA‘dbéi _Experiencia Laboral
LBachiller estudios técnicos, tecndlogos o universitarios en el area | Sin experiencia

administrativa, de derecho, secretariado, gestion documental o afines.

Hi. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la
Organizacion.

Compromiso

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

Calidad

Implloa ‘la intencién de colaborar y- ‘cooperar con otros, formar parte del
QILIpO trabajarjuntos lo opuesto a hacerlo mdlwdualmente 0 aislado.

Trabajo en Eqmpo

entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Comunicacion

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
plataformas teonolégicas utiizadas para el manejo de la informacién de la

Tecnolégica | jogiwcion ] ) i
"ELABORADOPOR: T |'REVISADOPOR: 7 \ APROBADO POR T
SFCRETAR[O ADM!NI STRATIVO | PRESIDENTE EJECUTNO T T
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OBJETIVO DEL CARGO

Velar por la adecuada organizacidon, conservaciéon y seguridad del archivo, asi
como realizar el procedimiento de digitalizacion de toda la documentacion del
Registro Mercantil, Entidades sin Animo de Lucro, Registro Unico de Proponentes
y los demas asignados por el estado. Adicionalmente, gestionar, controlar y
verificar todos los framites ingresados por el sistema “RUES”. Al igual que apoyar
las actividades del &rea de Registros Publicos, para ofrecer de esta manera al
usuario de los registros delegados por el Estado, con el apoyo material,
tecnolégico y humano de la entidad, un servicio de alta calidad para asi cumplir
con los objetivos y mision de la institucion. CAMA DECOM £RCID
\{) EIE%'A&.LEB UPAR

m@ﬁiw e ::s%‘% A

SOSULETO

1. Sistematizacidon de la  informacion de malriculas, renovaciones vy

COMPETENCIAS

actualizaciones de Personas naturales, juridicas y establecimientos.

2. Elaborar certificados especiales.

3. Gestionar, controlar y verificar todos los tramites 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

de comerciantes, proponentes y Entidades Sin Animo de Lucro.

Responder por el archivo de Registro Mercantil, ESADL y RUP.

Actualizar el formato de control de expedientes.

Controlar la entrada y salida de expedientes.

© = N o

Atender solicitudes de fotocopias de documentos y pasarias a entrega de

certificados.

10. Abrir expedientes a los formularios de matricula mercantil y de proponentes.

'SECRETARIO ADMINISTRATIVO | PRESIDENTE EJECUTIVO

APROBADO POR T
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11.Manejar sistema de registros publicos para consultas y dar informacion a
los comerciantes cuando sea necesario.

12 Lievar el archivo en general con responsabilidad, creatividad y fomentar
técnicas en beneficio del mismo.

13. Hacer mantenimiento periddico del archivo.

14.Rubricar lasg 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 la Presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

17.Conocer y realizar las actividades de las demas Auxiliares de Registros
Publicos y en el momento que se requiera cubrir su ausencia.

18.Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compaferismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comtn,
mejorando el desempefio laboral de acuerdo a las capacitaciones que
ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las

competencias laborales.

CGRATRCID
19. Cumplir con los sistemas implementados por la W%%A%Emgmﬁge los
objetivos y mejoramiento continuo B ;‘:3;*“" g "E}sgfm ) %@
20.Cumplir con las normas y procedimientos con el*ﬁgté%a d%n%estlon de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.
21.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su
responsabilidad.
22.Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.
23. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.
24 Apoyar actividades de otras dependencia de la institucién
25.Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

ELABORADOPOR:  TTTI'REVISADOPOR: T T T APROBADO POR T
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CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR TITULO: AUXILIAR DE VENTANILLA

I IDENTIFICACION DEL CARGO

N _ | Cédigo del Cargo:RP.AV1, RP.AV2,
Nombre del Cargo: Auxiliar de Ventanilla

RP.AV3, RP.AV4, RP.AV5, RP.AV6

| Jefe Inmediato: Jefe De Registros
Publlcos

Dependencia: Registros Publicos

Naturaleza del Cargo: Operativo Namero de Cargos: 6

i. PERFIL REQUERIDO

’Wl?.d‘ijb;a"ﬁdh'A(Eé’tﬁaiwégxpm‘rrdﬁéandgf , - wm‘7{']’"5)(|geriancm Laboral ]
Bachiller, estudios técnicos y/o tecndlogos Experiencia en manejo
de equipos de computo

e oL yloatencién al cliente

it COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones comao estrategia para
_|_garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de fa |

Compromiso
Organizacién.
T Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
Calidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con olros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Trabajo en Equlpo

Capacidad para generar y mantener un ﬂujo de comunicacién adecuado |
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos

canales gue en cada caso se requieran y favorecer el gstablecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Comunicaciéon

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de internet y deméas

plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacion de la
~Tecnoldgica | ity gion.

__ eonologiea  linstitugion. RADENOIMSRCID
s N DE R DTCAPAR

SOCUNEN 70
OB OLETO
‘Ei’/(B()’R)ib"o‘ﬁjﬁ"“"’ "‘”’""““"““’"‘R‘F\7|§566‘56R“"“"“'”‘ T APROBADO PoR """""" "
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) T JUNT o
ED(;AR th( UN( SAST H I A J()SE LUIS URON MARQUEZ NTA DIRECTIVA




A 0O 4

OO OO O OO 4o 33

T et g § "7 7| cODIGO: CCVSAMPCO2
M MANUAL DE PERFILES Y COMPE TFNCIAS CECHA. NOVIEMBRE BE 2513
N N e e -
CAMARA DE COMERCIO TITULO: AUXILIAR DE VENTANILLA e
DE VALLEDUPAR PA(;INA 112 DE 178

OBJETIVO DEL CARGO

Normar la atencion preferente de los afiliados, teniendo accesibilidad vy

preferencia en la atencidn y usos de los servicios de la caja preferencial, de

manera inmediata, amable y con calidad.

COMPETENCIAS

1.
2.

R N e w

11.

12.

13.

"ELABORADO POR:
SF(‘R[‘TARIO ADMINISTRATIVH
E:LJ(:AR HIN( ON @ As I ILLA

Atencion a los usuarios en el Area de Registros Publicos.
Realizar el proceso de Inscripcion, renovacion, actualizacidn y liquidacién
de matriculas a Persona Natural y Juridica.

Inscripcidn, renovacidn y actualizacidon de Registro de Proponentes.

Inscripcion de actos y documentos. /g, AMARA gméz.eémﬂ
Inscripcion y entrega de libros. h ) ’E-%E"‘%,_"’“{ A 1@

Renovacion de cuota. A

Reportar el nimero de certificados que se entregan diariamente.
Expedir certificados institucionales
Conocer y realizar las actividades de las demas Auxiliares de Registros

Publicos y en el momento que se requiera cubrir su ausencia.

.Acopio y custodia del dinero diario recibido por las cajas por los diferentes

conceptos de los servicios prestados.

Recepcionar y custodiar el dinero diario recibido por los diferentes
conceptos de los servicios prestados.

E-ntregar al funcionario detegado por la Presidencia Ejecutiva el dinero total
recaudado en las operaciones al finalizar las actividades diarias. Dicho
monto debe ser exacto al correspondiente al valor del cierre de caja.
Diligenciar el recibo de consignacion con el respectivo monto recaudado
diartamente para su entrega al finalizar operaciones a la persona

responsable, delegada por el Presidente Ejecutivo, para su consignacién en
la cuenta bancana de la entidad.

"REVISADO POR: o APROBADO POR
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14. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la Presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

15.Conocer y realizar las actividades de las demas Auxiliares de Registros
Publicos y en el momento que se requiera cubrir su ausencia.

16. Propender por el ambiente de colaboracién, compromiso y compafierismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comtn,
mejorando el desempeiio laboral de acuerdo a las capacitaciones que
ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las
competencias laborales.

17.Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo

18. Cumplir con las normas'y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

20. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

21. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

22. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucién

23. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

C % CAMARA DE COMERCIO
) " pevaEppar
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Nombre del Cargo: Coordinador Atencion al
Cllente

Cédlgo del Cargo RP.CACH1

, , L Jefe Inmediato: Jefe de Registros
Dependencia: Registros Publicos

Pdblicos
Naturaleza del Cargo Administrativo Nuamero de Cargos: 1
i. PERFIL REQUERIDO
Educacién (Estudios Aprobé&oé) S Experiencia Laboral WW
" Estudios universitarios o  profesional en el area administrativa, | Dos (2)  afios en |
Derecho o afines. gjercicio de labores

__similares.

L. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_____ . L garantizar la satisfaccion de los mismos.
. Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Compromiso
Organizacién.
- Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
Calidad satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.
B | Implica la intencion de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
Trabajo en Equipo
grupo, tlabdjdrjuntOS lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
- ‘Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado
, entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
Comunicacién . .
canales que en cada caso se requieran y favarecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.
T Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office.
Habilidad Word, Excel, PowerPoint, asi como para el manejo de Internet y demas
. plataformas tecnolégioas utilizadas para el manejo de la informacion de la
Tecnologica | instiwcion
\ / CAMAM DE PGM”RCL
Q)" DEVALLEDUPAR
T
E;m* iﬁhamﬁu‘%"( m
@ﬁﬁw&.&
"ELABORADO POR: ~ REVISADO POR: ) APROBAD() POR:
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OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar e informar a los usuarios sobre los diferentes tramites empresariales de

acuerdo con los estandares, normas, politicas, procedimientos y protocolos

definidos, facilitando el acceso a la formalizacion / Iegali%mmmmmmg
BE VALLENHOAR

r”‘*“:.@wﬁ gg’!'

COMPETENCIAS

1. Ofrecer asesoria especializada a los empresarios — comerciantes que 1o
soliciten.

2. Intermediar procesos de Consultoria y Asesoria.

3. Desarrollar y ofrecer servicios de asesoria y consultoria
contextualizados con las necesidades de los empresarios de la
jurisdiccion.

4. Verificar si existe homonimia en la razén social de los establecimientos
a registrar.

5. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo
solicitado por la presidencia Ejecutiva, el area Administrativa vy
Registros publicos

6. Promover ¢ informar a los empresarios sobre los diferentes canales de
relacionamiento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medios
virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas necesarias
para la constitucion de la empresa, lo anterior para contribuir con el
posicionamiento y empleo de los mismos (entregar material de soporte
—volantes - informativos).

7. Velar por el normal desarrolio de las actividades del area a su cargo.

8. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de

fos objetivos y mejoramiento continuo.

'?l’ﬁéﬁ—ﬁi\bap‘dﬁ T HREVISADO POR: APROBADO POR T
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:

DE VALLEDUBAR

IVIANUAL Db PERFILES YCOMPETENCIAS

TITULO: COORDINADOR ATENCION AL CLIENTE

9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

CODIGO: COVSAMPC02 #

| VERSION 2
I P'AGINA 116 DE 178 |

Propender por el ambiente de colaboracion y compromiso, entendiendo

las tarsas de la Camara como de responsabilidad comun, mejorando el

desempefo laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece la

entidad vy

responder por el

competencias laborales.

mejoramiento  permanente de

las

Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

Mantener en orden el sitio de trabajo y l0s equipos y elementos bajo su

responsabilidad.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de

los objetivos y mejoramiento continuo.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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PAG!NA 1 17 DE 178

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependenma CAL

‘Nombre del (,argo Gerente CAE

'Cédigo del Cargo:CA.DCA1

1
]
i
i oS | PAGINA 117
]
[
[

LNaturaleza del Cargo: Operativo

0o .. & | Jefe Inmediato: Jefe de Registros
e e U plblicos B
Namero de Cargos: 1 J

i PERFIL REQUERIDO

‘Educacién (Estudios Aprobados)

Profesional o con estudios universitarios en mas de siete semestres de
Derecho o areas Administrativas

| Expenencm Laboral }

Un (1) afo en sjercicio

de labores similares. E
|

U U O U |

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud De Servicio

| Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Compromiso

Calidad

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la
Organizacion.

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

Trabajo en Equtpo

| Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

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

Comunicacion

Habilidad
Tecnologica

_ELABORADOPOR: ~
' SECRETARIO ADMINISTRATIVO

H)(;AF\ RINCON G Afﬂ H LA

| Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office’

| institucion.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado |
entre los miembros dei Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacién de la

X > CAMARA DE COMAERCID
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OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Director de la Unidad de Registro en la planeacion, organizacion,
monitoreo y desempefio del proceso de creacion, constitucion y formalizacién de
empresas.

Asesorar e informar al empresario sobre los diferentes trdmites relacionados con
el proceso de constitucion de empresas de acuerdo con los estandares, normas,
politicas, procedimientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a la
formalizacion / legalizacion del empresario.

/ D VALLLDLE

; 0 AT TITE 3

ey
,g By 9-m”‘ 2

- COMERCID
§ % CAMARADE COMER

&q
COMPETENCIAS e

1. Recepcionar y atender los requerimientos relacionados con el proceso de
constitucion de empresa para el posterior suministro de informacién sobre
los pasos que se deben surtir para la constitucion de empresa de manera
eficiente y eficaz.

2. ldentificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para
ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profundidad y
calidad.

3. Asesorar y acompanar al emprendedor en los tramites relacionados con la
constitucion de su empresa (consulta de homonimia, consulta usos de suelos,
la formalizacion del RUT, trdmites posteriores entre otros) de tal manera que
como resultado de su gestion se contribuya a la satisfaccion del empresario
por el servicio ofrecido.

4. Brindar informacién complementaria al empresario sobre las obligaciones y
responsabilidades que adquiere con la creacion de empresa contribuyendo
asi a la disminucion de ios niveles de informalidad e ilegalidad.

TELABORADO POR: T 'ﬁEVTsAﬁd'iﬁﬁ““""””‘"" o APROBADO POR T R
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10.

11

12.

13.

14.

"E‘LA’BbﬁA DOPOR: T TTIREVISADOPOR: T T
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relacionamiento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medios
virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas necesarias para la
constitucion de la empresa, lo anterior para contribuir con el posicionamiento
y empleo de los mismos.

Aplicar lista de chequeo para el alistamiento de los componentes de su
puesto de trabajo asi como los protocolos de atencidon al usuario,
contribuyendo a la prestacion de un servicio eficiente y eficaz.

Velar por el adecuado funcionamiento de los canales de relacionamiento con
el cliente CAL.

Propender por el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el
cliente de tal manera que como resultado de su gestion se garantice
oportunidad y efectividad en la prestacidon del servicio y por ende la
satisfaccion del cliente.

Preparar un informe mensual para el Director de la Unidad de Registro de las
asesorias y radicaciones CAE.

Ejercer funciones correspondientes al manejo del personal a su cargo.

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

responsabilidad.

atender al publico personal y telefbnicamente orientandolo segin sus
requerimientos.  elaborar  correspondencia del  area, memorandos,
certificaciones, circulares y autorizaciones en general.

Revisar los documentos sujetos a registros publicos, registro de entidades sin

animo de lucro y registro de proponentes y darle la calificacion juridica

apropiada. é/ CAMARADE C.GM ERCID

ﬁe G%Eﬁ&?;’ﬂe

Ppre ﬂ"'

y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organgﬁ’@‘i g«’?ﬁ@,é z:,‘?@

Cumplir con las normas y procedimientos con el Siste
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5. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de




~3

O OO 4a O O

O 0O O o 43

N ‘666? GO: ““CF\'/EBMT’E 0_13~

M IVIANUAL DE PERFILES Y COMPE TENCIAS
C“'gg“@ﬁf&%’ggﬁcm TITULO: GERENTE CAE

| VERSION 2

PAGINA 120 DE 178

15. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los

objetivos y mejoramiento continuo.

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

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

publicos.

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

funcionarios del area.
19. apoyar actividades de otra dependencia de la institucion.

20. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Informador

Dependen( ia: Centro de Atencton Empresa afe

- Cédigo del Cargo:GCA.INT,
GCA.IN2

)f e Inmedlato Gerente CAL‘

~\b 19 S

Naturaleza del Cargo Operativo

tflamero de Cargos: 2

Il. PERFIL REQUERIDO

‘Educacion (Estudios Aprobados)

‘-Ekﬁerieﬁcla L/aboral Av_u}

Bachiller, Estudios uriversitarios en el &rea administrativa, Derecho o

afines.

Un (1) afio en ejercicio
__de labores similares. |

Ili. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Compromiso

Esfuerzo permanente hacia la consecucidon de los Objetivos de la
Organizacion.

Calidad

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las dreas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan 1as necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Trabajo en Equlpo

Comunicacion

Habilidad
Ternoléglca

| Conocimiento, y " destreza para manéjar prbgramas del Sistema Office

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Cdpamdad para generau y mantener un’ ﬂu;o ‘de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacidn, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

relaciones mutuamente beneficiosas.

Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas

plataformas tecnolégicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
institucion

”EL'AEE)R’/’&B’(S’BE)R"""“’ T
QECRETARIO ADMINISTPATIVO
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OBJETIVO DEL CARGO

acuerdo con los astandares, normas, politicas, procedinientos y protocolos
definidos, facilitando el acceso a la formalizacion/legalizacion del empresario, asi,
como en toda clase de informacién que stos requieran sobie los servicios
prestados por la inslitucidn basados en el respeto, confianza, rac:: 1sabilidad y en
una excelente atencién al cliente contribuyendo de esta 1ma' <ia al wgio efectivo

de los objetivos del area y de la institucion. #~7 CAMARA DE COMERCID
\/i oA BE VALLEDUPAR

b w“‘”\

o ’ m";r’q‘d’gggi‘, g T ]

COMPETENCIAS OB ﬂmﬁ e

1. Recibir y aterder los requerimientos relacionados cnn el proceso de

constitucion de empresa para su vosterior direccis.w::nto hacia los

M
M

¥

I

N

N Direccionar los requerimientos planteados por el emprasario o emprendedor. de
B

[

[

I

N

[

U

diferentes funcionarios de manera eficiente y eficaz.

H 2. Orientar al usuerio sobre los tramites correspondientes parz: la renovacion
de registros pubticos.

n 3. Orientar al usuario sobre los tramites correspondientes para el cambio de
direccidén y actividad econémica.

ﬂ 4. Orientar al usuario sobre los tramites ~orrespondientes para carcelacion de
matricula de Persona natural o juridica.

5. Verificar sl existe homonimia en la ras0n social de los establecimientos a
registrar.

6. Direccionar y asesorar si usuaris cegun el servicio que requiera.

7. Cowac, Dar 298 usuarios sobie la programacion de eventos de la

nstitucion.
8. Conccen v - w0 activeiades de las demas Auxiliares de Registros

Pablicos y en i . vk il 8€ requiera cubrir su ausencia.

‘chAdesdes desarrolladas en el periodo solicitado

9. F[laborar el informe i s
por la presndenc;la l’]r cu. v v.ecretaria Adiministrativa.
‘ELAF}ORADO OR: f,E\ N ~|v5“"-"'*'-;-- APROBADOPOR: —
FERETARIO ADMINISTRATIVO | PR e R

JoE U 2O MAR()UF:A
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10. Realizar la entrega directa al cliente de los documentos solicitados,
conforme a los tramites requeridos.

11. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de
relacionamiento con que cuenta el CAE - en particular sobre los medios
virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas necesarias para
la constitucion de la empresa, lo anterior para contribuir con el

posicionamiento y empleo de los mismos (entregar material de soporte —

volantes - informativos). CA%%%E&%?E%E%GIO

12. Llamar a los usuarios gue tienen documentos de\@ma@m@ﬁ;&@n

y reingreso de los mismos. SHIDLETO

13. Conocer el portafolio de servicios ofrecidos por el CAE con el fin de atender
en forma integral a los clientes y remitirlos a los respectivos canales de
relacionamiento para su atencidn.

14. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo

15. Propender por el ambiente de colaboracion y compromiso, entendiendo las
tareas de la Camara como de responsabilidad comun, mejorando el
desempefio laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece la entidad y
responder por el mejoramiento permanente de las competencias laborales.

16. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestiéon de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

18. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

19. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

20. Apoyar actividades de otras dependencia de la institucion

21. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

'ELABORADO POR: 'REVISADOPOR: 77 APROBADO POR T

'SECRETARIO ADMINISTRATIVG | PRESIDENTE EJECUTIVO ~ |~
| I JUNTA DIRECTIVA
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

" Cadigo del Cargo: CAAET,
CA.AE2, CA.AE3

Nombre del Cargo: Asesor Especializado

Dependencla Centr de Atenclon E:mpresanal . Jefe Ihrﬁedlato (:erente CAE
Y 4 S S .. .__5,_,_.*_._“,,‘, - ]
Naturaleza del Cargo: Operativo Naimero de Cargos 3

it PERFIL REQUERIDO

1V‘E'dilj?:é‘évidﬁm(ﬂéémdiﬁé Aprobados) } Experiencia Laboral
Bachiller, Estudios universitarios en el area administrativa, Derecho o | Un (1) afo en ejercicio
afines. _|_de labores similares.

IH. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

77 |'Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en tomo a las necesidades del
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la

Compromiso
Organizacion.
7 7 | Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
Calidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

| implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajarjuntos lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

' Capacidad para generar y mantener un fiujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo o de [a organizacion, utilizando los distintos

Trabajo en Equipo

Comunicaclon . o
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

) | Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas

T 16qi plataformas tecnolégicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
ecnologica | jnstitycion

"ELABORADO POR: 7 77
SF(‘RETARIO ADMINISTPATIVO

[ APROBADO POR: ~
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OBJETIVO DEL CARGO

Brindar informacion y orientacion sobre los tramites de registro y los servicios de la
Entidad a los usuarios que lo requieran. Asesorar e informar al empresario sobre
los diferentes tramites relacionados con el proceso de constitucidn de empresas
de acuerdo con los estandares, normas, politicas, procedimientos y protocolos

definidos, facilitando el acceso a la formalizacion / Iegallzcimon del gmpresarlo

"' A.RADEGO
&W}fﬂ'i%‘c&;:
COMPETENCIAS & ww@’wéwi“:; iy

1. Facilitar informacion y orientacidn a los usuarios de manera personal o
telefonica sobre ta forma de realizar los diferentes tramites que se realizan
ante la Unidad de Registro y Asuntos Juridicos de la entidad

2. Gestionar oportunamente ante los funcionarios competentes los asuntos que
puedan ser resueltos de manera inmediata a los usuarios y cuya solucién no
dependa exclusivamente de él.

3. Atender las solicitudes de fotocopias que presentan los usuarios y expedirlas
oportunamente.

4. Realizar actividades de seguimiento al usuario, en cuanto a la constitucion de
empresas.

5. Recibir y atender los requerimientos relacionados con el proceso de
constitucién de empresa para el posterior suministro de informacion sobre los
pasos que se deben surtir para la constitucién de empresa de manera
eficiente y eficaz.

6. Identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para

ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profundidad y
calidad.

"’E'L‘Aﬁb‘ﬁl\ﬁb POR: | REVISADOPOR: ~  TTAPROBADOPOR: T
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10.

11.

12.

13.

14.

» ARRIN( ON(AleU\

constitucion de su empresa (consulta de homonimnia, consulta usos de suelos,
la formalizacidén del RUT, tramites posteriores entre otros) de tal manera que

como resultado de su gestidbn se contribuya a la satisfaccion del empresario
por el servicio ofrecido.

Brindar informacion complementaria al empresario sobre las obligaciones y
responsabilidades que adquiere con la creacién de empresa contribuyendo asi

a la disminucién de los niveles de informalidad e ilegalidad.

Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de

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

virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas necesarias con la

constitucion de la empresa, lo anterior para contribuir con el posicionamiento y

empleo de los mismos.

Generar y enviar a la Alcaldia de Valledupar los registros de las matriculas

ingresadas para su posterior control.

Aplicar lista de chequeo para el alistamiento de los componentes de su puesto

de trabajo y protocolos de atencidn, contribuyendo asi a la prestacion de un

servicio eficiente y eficaz.

Propender por el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el

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

oportunidad y efectividad en la prestacion del servicio y por ende la

satisfaccion del cliente.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramlento continuo. \/’GA p4ARA DE CGRERCID

ymﬁ;{}%‘?‘ﬁ
Mantener en orden el sitio de trab {,.yﬁ,tq@ g@fﬁ@gﬂ @mentos bajo su

responsabilidad. @; SSUOLE LT

"‘ﬁ‘é‘VIS’Aﬁ?TPOR o APROBADO POR o
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7. Asesorar y acompafiar al emprendedor en los tramites relacionados con la
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15. Propender por el ambiente de colaboracién y compromiso, entendiendo las

16.
17.
18.

19.
20.

"ELABORADO POR: 7T REVISBADOPOR:. T APROBADO POR
M:;E(‘RETARIO ADMINISTRATIVO o ﬁﬁﬁff’)’iﬁﬂé"FJ‘E?‘U'T]\'/’O’*"W"W'
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tareas de la Camara como de responsabilidad comun, mejorando el
desempenio laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece la entidad y
responder por el mejoramiento permanente de las competencias laborales.
Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestién de Salud
y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

Cumplir con log sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Apovyar actividades de otras dependencia de la institucion

Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

£ COMTRCID
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
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o "CODIGO: CCVSAMPCO2
FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

VERSION 2
PAGINA 128 DE178

Nombre del Cargo: Coordinador Seccional

Dependencia: Secrelario Administrativo
é £ .*“Hﬂx,-‘i' it '?P‘gkii,,,s .
p — B~

e o oo e o S T, S
'

Naturaleza del Cargo: Operativo

1. PERFIL REQUERIDO

Cédigo del Cargo: SA.C51,
SA.CS82, SA.CS3, SA C84,
" Inmediato:

| Jefe
Administrativo '\‘,;v- S

Nuamero de Cargos: 4

Secretario

 Educacion (Estudios Aprobados)

Experiencia Lalgch)‘r;a_‘l‘m T

Estudios Universitarios, en las areas Administrativas o
cinco (5) anos de experiencia cuando no ostente titulo.

Derecho y/lo | Dos (2) aflos en cargos

similares

S

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicién de actuar, sentir y/o
Actitud de Servicio

Esfuerzo permanente hacia la

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_garantizar la satisfaccién de los mismos.

pensar en tomo a las necesidades del

consecucién de los Objetivos de la

satisfagan
productividad.

Compromiso
Organizacion.
i ’ o Proceso de mejoramiento continuio,
) participan activamente en el de
Calidad

las necesidades del

en donde todas las areas de la empresa
sarrollo de productos y servicios, que
logrando con ello

cliente, mayor

ImpI|Cd la intencién de colaborar

Trahajo en Equipo
! quip grupo, trabajarjuntos fo opuesto a

y cooperar con otros, formar parte del
hacerlo individualmente o aislado.

' Capacidad para generar y mante

entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de

ner un flujo de comunicacién adecuado

S

’ ‘ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office.
Word, Excel, PowerPoint, asi como para el manejo de Intemet y demas

Comunicacién
relaciones mutuamente beneficiosas.
Habilidad
. plataformas tecnolégicas uti z;zQa
, Tecnoléglca | instituciéon.
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OBJETIVO DEL CARGO

Direccionar y prestar los servicios de la entidad en lo referente a los tramites de
registro publicos: radicacién de documentos sujetos a registro, matricula mercantil,
renovaciones, realizar campanas de afiliacion, organizar capacitaciones en temas
registrales, acompafiar en la realizacién del censo e implementar politicas vy
estrategias que permitan incrementar el recaudo, en los diversos municipios que

le sean asignados.

3 DE CGMERCID
"“}Rvmmm
AT

COMPETENCIAS

1. Atender y asesorar a los usuarios.

2. Recibir la documentacion relacionada con el proceso de Inscripcion,
renovacion, actualizacion y liquidacion de matriculas a Persona Natural y
Juridica.

3. Recibir la documentacion relacionada con Inscripcidn,  renovacion vy
actualizacion de Registro de Proponentes.

4. Recibir la documentacién relacionada con Inscripcibn de actos vy

documentos.

Recibir la documentacién relacionada con Inscripcién y entrega de libros.

Recibir la documentacion relacionada con Renovacion de cuota.

Realizar renovaciones virtuales

e B

Enviar diariamente los documentos recibidos a la sede principal de la entidad
ubicada en la ciudad de Valledupar

9. Reportar el numero de certificados que se entregan diariamente.

10. Expedir certificados.

11. Acopio y custodia del dinero diario recibido por las cajas por los diferentes

conceptos de fos servicios prestados.

"ELABORADOPOR: 'REVISADO POR: 77 APROBADO POR:

SELJRFTARIO ADMINlSTRATIVC) ~ | 'PRESIDENTE EJECUTIVO R T “"
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

PA(‘INA 130 DE 178

| cODIGO: CCVSAMPCO2
'FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

Recibir y custodiar el dinero diario recibido por los diferentes conceptos de
los servicios prestados.

Depositar diariamente el monto exacto correspondiente al valor del cierre de
caja en la cuenta bancaria de la entidad.

Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la Presidencia Ejecutiva y area Administrativa.

Recibir y atender los requerimientos relacionados con el proceso de
constitucién de empresa para su posterior direccionamiento hacia los
diferentes funcionarios de manera eficiente y eficaz.

Orientar al usuario sobre los tramites correspondientes para la renovacién de
registros publicos.

Orientar al usuario sobre los tramites correspondientes para el cambio de
direccion y actividad econdmica.

Orientar al usuario sobre los tramites correspondientes para cancelacién de
matricula de Persona natural o juridica. \« ’CAF%“;;?A?E_%M,?%“Q
Verificar si existe homonimia en la razén so<g:al*”‘€té’13@$ ﬁ@tableém@\tos a
registrar. ODSLLETO
Direccionar y asesorar al usuario segun el servicio que requiera.

Informar a los usuarios sobre la programacion de eventos de la institucion.
Realizar la entrega directa al cliente de los documentos solicitados, conforme

a los tramites requeridos.

22, Llamar a los usuarios gue tienen documentos devueltos para su correcciéon y
reingreso de los mismos.

23. Atender en forma integral a los clientes y remitirlos a los respectivos canales
de relacionamiento para su atencion.

24. Identificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para
ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profundidad vy
calidad.

'E“EKEG’RZ\’ti'(i"ﬁo_R"““””"h T IREVISADO POR: S APROBADO POR -

"SEC RETARIO ADMINISTRATIVO T UPRESIDENTE EJECUTIVO 77
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25. Asesorar y acompanar al emprendedor en los tramites relacionados con la

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

“ELABORADO ﬁ’()"ﬁ S ‘ﬁ'E\‘/iéZ\ES‘i‘:‘()ﬁ' I APRo’B"Kb'b POR. T
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constitucidn de su empresa (consulta de homonimia, consulta usos de
suelos, la formalizacion del RUT, trémites posteriores entre otros) de tal
manera que como resultado de su gestion se contribuya a la satisfaccion del
empresario por el servicio ofrecido.

Brindar informacion complementaria al empresario sobre las obligaciones y
responsabilidades que adquiere con la creacion de empresa contribuyendo
asi a la disminucidn de los niveles de informalidad e ilegalidad.

Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de
tramites/consultas necesarias para la constitucidén de la empresa, lo anterior

para contribuir con el posicionamiento y em },ﬁéﬁiﬁ&ﬁﬁ;ﬁ;ﬁ%ﬁd@%tregar
BE ¥

4N
Propender por el ambiente de colaboracién, cdnqimm%" eorm erismo,

entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comun,

.
‘5( 3“ JQQ "ﬁy@

T

¥ s

material de soporte — volantes - informativos). L so @

mejorando el desempefio laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece
la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las competencias
laborales.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo

Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestién de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizaciéon.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Apoyar actividades de otras dependencia de la institucién

Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

FRFSIDENTE EJECUTIVO

NS T JUNTA DIRECTIVA
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Educacién (Estudios Aprobados)

Estudlos tecnwoa teonologos y/o Umversntanos Un (1) afio

| cODIGO:; CCYSAMPCO2

| FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

i PERFIL REQUERIDO

Expenencua Laboral

1. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_garantizar la satisfaccion de los mismos,

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la

Compromiso
Organizacién.
Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
participan activamente en el desarrolio de productos y servicios, que
Calidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

7 implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte” del
Trabajo en Equipo o o )
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
‘Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Comunicacion

Conocimiento, y 'y destreza para mahejar proglamas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPomt asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos

Tecnologica | internos yio externos y todo aquello que sea requerido por su gestion. |
\/ CAMARA DE COMEIRCIO
& BEVALLESLPR
"ELABORADO POR. 7 "R“E“VTST\E’O'TZ‘O—R"’""“”’""" I APROBADO POR T T
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Apoyar las actividades de la entidad en su area de influencia con eficacia,

satisfaciendo las necesidades de orientacion de manera clara y precisa al cliente

interno y externo, desarrollando actividades basicas para la administracion de

documentos del personal y de apoyo al sistema administrativo y financiero,

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

el servicio al cliente y la imagen de la institucion.

COMPETENCIAS

A

9.

Atender al publico personal y telefénicamente orientandolo segun sus

requerimientos en el area administrativa.

Colaborar en la organizacion de reuniones, actividades y eventos.

Transcribir oficios, actas e informes en general.

Archivar la correspondencia.

Atender y asesorar a los usuarios cuando lo requieran.

Recibir la documentacion relacionada con el proceso de Inscripcion,
renovacion, actualizacion y liquidacién de matriculas a Persona Natural y
Juridica.
Recibir

la documentacion relacionada con Inscripcion,  renovacién vy

actualizacion de Registro de Proponentes.

Recibir

la documentacion relacionada con Inscripcidbn de actos vy

documentos.

Recibir la documentacion relacionada con Inscripcién y entrega de libros.

10. Recibir la documentacién relacionada con Renovacion de cuota.

11. Realizar renovaciones virtuales. N’ CAMI:_MA DE eéﬁﬂe"ﬁcm
33 YALLEDY

"ELABORADO POR:
'SECRETARIO ADMIN!STRATIVO o

ED(“AR RIN(“ON CAbTILl /\ l JOSE LIS URON MARQUI:/
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12. ldentificar e interpretar objetivamente las necesidades del empresario, para
ofrecerle una asesoria caracterizada por su oportunidad, profundidad vy
calidad.

13. Asesorar y acompafar al emprendedor en los tramites relacionados con la
constitucion de su empresa (consulta de homonimia, consulta usos de
suelos, la formalizacion del RUT, tramites posteriores entre otros) de tal
manera que como resultado de su gestidén se contribuya a la satisfaccién del
empresario por el servicio ofrecido.

14. Ofrecer informacién complementaria al empresario sobre las obligaciones y
responsabilidades que adquiere con la creacidon de empresa contribuyendo
asi a la disminucion de los niveles de informalidad e ilegalidad.

15. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de
trémites/consultas necesarias para la constitucion de la empresa, lo anterior
para contribuir con el posicionamiento y empleo de los mismos (entregar
material de soporte - volantes - informativos).

16. Acompafar la realizacion de censo, encuesta realizada por la entidad.

17. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacién.

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

19. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

20. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

21. Apovyar actividades de otras dependencias de la institucién.

22. lLas demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.

\‘: ¥ CAMARA DE CGRTRCID
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Jefe de Comunicaciones y

COdIgO del Cargo: CO.JCP1

Prensa

o T Yefe Inmediato: . Secretario
Dependencla Comunicaciones v Adiministrativo

0 O 4O 43 3 43

™ T | .S O O3> 3O DO 3 3

Naturaleza del Cargo: Administrativo

1. PERFIL REQUERIDO

‘Educacién (Estudios Aprobados)
“Profesional en Comunicacion Social

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Ndmero de Cargos: 1

Experiencm Laboral
Dos (2) afios en cargos

]
>

Actitud de Servicio

Compromiso

Calidad

Trabajo en Equipo

Comunicacioén

Orientacién al
Logro

Habilidad
Tecnolégica

ELABORADO POR:  ~
SE(‘RETARIO ADMINISlRATIVO

Ny T T L T T T "u; ; & J
Disposicion de actuar, sentir y/o pemar en %Bmo a Ias necestdades del

_Qarantizar la satisfaccion de los mismos.

Proceso de mejolarmento continuv, en donde todas las areas de la empresa |

“Capacidad para dirigir sus acciones hacia el cumplimiento total de los |

| Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para

E=sfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetlvos de la
Organizacion.

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios,
salisfagan las necesidades del cliente,
productividad.

que
logrando con  ello  mayor

implica fa intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerto individualmenite o aislado.
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacidn adecuado |
entre [0s miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

objetivos establecidos en su cargo.

Word, txcel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracidn y presentacidon de informes, documentos

T'REVISADO POR: ~ ~ 77

~ ['APROBADO POR:
PRESIDEN T N
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MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

TITULO JEFE DE COMUNICACIONFS Y PRENSA

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar las acciones necesarias para difundir y promover la imagen de la

Camara de Comercio de Valledupar, con base en las estrategias institucionales y

su despliegue a través de los diferentes medios masivos de comunicacion, tales

como: prensa, radio y televisién, redes sociales , con la finalidad de dar a conocer

de forma clara y objetiva a los empresarios y la ciudadania , las diversas

actividades y programas que se realizan en la entidad en materia de registro

publico y desarrollo empresarial.

COMPETENCIAS

1.

Proponer al Presidencia Ejecutiva los programas y polmoas en materia de
comunicacion social y relaciones publicas, atendiendo a su inmediata
gjecuciéon una vez aprobadas.

Recopllar, analizar, procesar y difundir la informacién publicada en los
diversos medios de informacién que interese a la prestacion de los servicios
encomendada a la institucion.

Disenar, elaborar y distribuir el material mediante el cual se difundan las
actividades y resultado de la camara de comercio en los medios de
comunicaciones o redes sociales.

Disefnar y ejecutar las campanas tendientes a fomentar una cultura del pago
oportuno de los comerciantes y empresarios inscrito en la camara de
Comercio.

E:stablecer una sdlida coordinacion con sus similares de las dependencias
de las otras camaras de Comercio, Confecamaras, asi como con los entes
territoriales, empresas publicas y privadas, Instituciones educativas y
organizaciones ciudadanas de los municipios en los que la Institucién
presta sus servicios, a fin de conjuntar esfuerzos en pro del desarrollo

empresarial.

ELAcurauu rur: VDALY FURG ArUDAUY FUK;
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6. Brindar apoyo a las demas areas administrativas de la Institucién, en el
disefo, publicacidon y difusidn de convocatorias, avigos, edictos, anuncios y
otros medios impresos que les resulten necesarios para el mejor
desempeio de sus actividades.

7. Proporcionar el apoyo logistico y participar en la organizacion y desarrollo
de eventos, congresos y diversos actos que promueva o participe la
camara de Comercio.

8. Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su
cargo, asi como dar una utilizacién correcta a los materiales y suministros
proporcionados.

9. Diseflar estrategias generales que tengan impacto en toda la organizacion
buscando el fortalecimiento de la imagen institucional.

10.Elaborar mensajes publicos noticiosos o de opinién, para transmitirlos a
través de los medios de Comunicacion masiva.

11.0perar y  procesar informacién en  periédicos, diarios, revistas,
publicaciones, al igual que en radio, television y redes sociales.

12.Desempenarse como reportero, diagramador, disefador, fotdgrafo
y gerente de informacion y redaccion en el medio impreso y audiovisual.

13.Desempenarse de maestra de ceremonia en los eventos que realice la
camara de comercio al interior y exterior de sus sedes.

14.Realizar la presentacion del conferencista en los eventos realizado por la
Institucion.

15. Procesar textos en editoriales en todos los medios que tenga la entidad.

16.Planificar, producir y elaborar mensajes de caracter informativo y de

opinion. /CAMARI\ DE DCIAERCID

17. Planificacion y ejecucion de proyectos de Markeetmg’y ff@%”&éﬁw“
PR S A
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18.Disefar de manera conjunta con los jefes de las areas, las estrategias
necesarias para la promocion de los diferentes eventos, programas vy
productos, y contribuir al desarrolio y mejoramiento de los mismos.

19. Promocionar ante los clientes las acciones y programas en los que participa
la Camara de Comercio, proyectando una imagen de liderazgo corporativo.

20.Planear, promover y prestar en forma eficaz los servicios a los afiliados,
coordinando con todas las areas de la Entidad, la atencidn adecuada y
oportuna de los mismos. Cumplir con los sistemas implementados por la
entidad para el logro de los objetivos y mejoramiento continuo.

21.Coordinar la participacion institucional a eventos fériales.

22 Representar a la Camara de Comercio en reuniones y eventos culturales.

23.Atender convenios celebrados con entidades publicas o privadas delegadas
por la Presidencia Ejecutiva.

24.Promover campanas de difusiéon en los municipios de la zona de influencia
de la Camara de Comercio.

25.Servir de apoyo en las actividades como serninarios,'talleres, conferencia,
entre otros realizados en las sede de la entidad.

26. Participar en la elaboracion del programa anual de trabajo de la entidad.

27.Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la direccién administrativa.

28.Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestidn de la
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

i‘ﬁ..
responsabilidad. }{:/;ca*,g%% DEPG Rcm

L2

30. Cumpllr l0s reglamentos internos y pol|t|cas de la entidad.

objetivos y mejoramiento continuo.
"ELABORADO POR:™ 7 TTI'REVISADO POR: 7 ""“T’APROBADO POR: T
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32.Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestion de la

Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

33. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

34.lLas demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

35.Las demas que le asignen los estatutos, la Junta Directiva, la comision de la

Mesa vy el presidente Ejecutivo.

"ELABORADOPOR: "REVISADG POR:
‘SECRETAPIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO
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L IDENTIFiCACION DEL CARGO

Naturaleza del Cargo:

1. PERFIL REQUERIDO

Nombre del Cargo: Comunicador

Dependem,ia Comunicaciones y Prensa

Educacién (Estudlos Aprobados)

" Cédigo del Cargo: CO.COT,
C0.CO2

Jefe Inmediato: Jefe de
- Comunicaciones y Prensa

Administrativo Nuamero de Cargos: 2

\ CAWPM}E mr%m
Q PATLEDDDPA

5L npartoiets Laboral |

“Profesional en Comunicacién Social

Dos (2) afios en cargos
similares, 0 haber
realizado pasantias con
opcién a grado en la
entidad

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

lesposann de actuar, sentir y/o pensar ‘en torno a las necesidades del |

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como esfrategia para
garantizar la satisfacoién de los mismos.

Compromiso

Calidad

Trabajo en Equipo

Organizacion.
| Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa

_Impllca la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del
productividad

cliente, logrando con ello mayor

Comunicacion

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

Habilidad
Tecnolégica

ELABORADO POR:

ED(JAP\ th( L)N (JAo ] H ! A

SF(‘RETARIO ADMINISTRAI vo

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPaint, asi como para el manejo de Internet, entre otros,
requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos
internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion. |
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OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar y promover con eficacia los servicios y la imagen institucional de la
Camara de Comercio, a través del uso racional, objetivo y creativo de los recursos

a su disposicidon, en actividades de divulgacion corporativa de la entidad.

COMPETENCIAS

Dar a conocer la politica de la empresa.
Operar, dirigir, y manejar las redes sociales de la Institucion.

Gestionar la imagen de la marca-empresa a nivel de |a organizacion.

Ll

Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado

por la direccidén administrativa.

5. Desempenarse como reportero, diagramador, disefiador, fotografo
y redaccidén en el medio impreso y audiovisual.

6. Elaborar mensajes publicos noticiosos o de opinién, para transmitirlos a
través de los medios de Comunicacion masiva.

7. Manejar vy procesar informacion en  periddicos,  diarios, revistas,
publicaciones, al igual que en radio, televisién y redes sociales.

8. Contribuir a asegurar una mejor integraciéon y sinergia de todos los
servicios, tareas y publicos internos y externos de la empresa

9. Definir la estrategia de comunicacién entre el servicio y los principales
responsables de la empresa: acciones y responsabilidades.

10.Desempenfiarse de maestra de ceremonia en los eventos que realice la
camara de comercio al interior y exterior de sus sedes.

11.Realizar la presentacion del conferencista en los eventos realizado por la

Institucion.

12.Realizar y coordinar las producciones audiovisuales y multimedia.

"ELABORADO POR: —  ~
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13.0rganiza y supervisa la preparacion, la ejecucion, el montaje, la edicién y la
posproduccion de cualquier tipo de programa grabado o en directo
Coordinar los medios técnicos y humanos que intervienen en una
realizacion Coordina el desarrollo y la calidad de las representaciones
escénicas

14. optimizar 10s recursos tecnoldgicos de la empresa a nivel de la presentacion
de la organizaciéon

15. Dirigir eficazmente los instrumentos de comunicacién mediante una gran
diversificacion, evaluacion e innovacion de los soportes

16.Favorecer la participacidon en circtlos de calidad, grupos de resoluciéon de
problemas, grupos de mejora, efc.

17.Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

19. Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestidon de la
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

20. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

21. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

22 Atender convenios celebrados con entidades publicas o privadas delegadas
por la Presidencia Ejecutiva.

23.Las demas que le asignen los estatutos, la Junta Directiva, la comision de la
Mesa vy el presidente Ejecutivo.

BORADO POR:  REVISADO POR: T APROBADO pPOR: T
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Gestor de Mercadeo ) Ebdiga del Cargo: AD.GM1

Dependencla Secretaria Administrativa

Naturaleza del Cargo

: Administrativo Nuamero de Cargos: 1

" Jefe  Inmediato: Secretario
| _Adrministrativo

i. PERFIL REQUERIDO

‘Educacién (Estudios Aprobados) Experlencia Laboral

Estudios universitario o titulo en Comunicacién Social y afines Cinco () afios de experiencia

en cargos similares

1. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

‘Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del]

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccidn de jos mismos.

Compromiso

Calidad

“Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la
Organizacion.

participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Trabajo en Equipo

Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos

Comunicacién ) -
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
refaciones mutuamente beneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPomt asli como para el manejo de Intermnet, entre otros,
Habilidad requer'idos para la elaboracion y presentacion de informes, documentos
Tecnoldgica internos y/o externos y todo aguello que sea requerido por su gestion.
' ELABORADO POR REVISADO POR:
'SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO | ] 1
'EDGAR RINCON CASTILLA an LUIS URON MARQUFL JUNTA DIRECTIVA
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OBJETIVO DEL CARGO
Disefiar y ejecutar estrategias de mercadeo orientadas a promocionar los

productos que ofrece la Camara de Comercio de Valledupar, asi como desarrollar

nuevos servicios de acuerdo con las necesidades y oportunidades del mergggi%
. JGM
AR

COMPETENCIAS oo IR D

Planear, dirigir y controlar toda la actividad de ventas de la Empresa.
2. Planear, dirigir y controlar estudios de mercadeo, analizar resultados y apoyar
en el desarrolio del producto.
Asesorar y visitar a los clientes.
Ordenar el listado para la realizacidon del telemercadeo.

Proyectar y controlar metas y presupuestos de ventas y cartera.

S & AW

Desempefiarse como reportero, diagramador, disefador, fotdgrafo

y gerente de informacién y redaccion en el medio impreso y audiovisual.

7. Desempefnarse de maestra de ceremonia en los eventos que realice la
camara de comercio al interior y exterior de sus sedes.
Preparar informes y reportes para la Gerencia general.
Cumplir oportunamente con la 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 gestion.

10. Disenar y hacer permanente 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 posicionamiento de la imagen de la

compafiia en el mercado.

CELABORADOPOR: 7 """""ﬁé'\‘/i’s’}ibﬁ"ﬁéﬁ“‘”‘""""”"‘”'"‘" APROBADO POR T
SE(‘RETARIO ADMINISTRAT]VO - PRFbIDENTE EJECUTIVO T T e
EDGAR RINGON GASTILLA JOSE LUIS URON MARQUI:Z - JUNTA DIRECTIVA
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13. Participar con el area de costos y en comun acuerdo con la Gerencia en la
definicion de los precios de los productos de acuerdo con el mercado y con ia
rentabilidad de la compafia.

14.Mantener contacto permanente con los afiliados y empresarios
suministrandoles informacién de interés, oportunidades comerciales,
actualidad econdmica, publicaciones de la Camara, etc.

15. Organizar actividades comerciales y seminarios o eventos sobre aspectos
econoémicos.

16. Coordinar la publicidad radial, prensa, boletines de prensa, invitaciones,
volantes, plegables, catalogos, afiches, refrigerios, cocteles, etc., y toda la
divulgacion relacionada con las actividades de la entidad.

17. Participar en el comité comercial, en la definicién de la comercializacién del

producto no producido por la compafia, ya sea mediante la importacion de

éstos o compra en la plaza. o CAHIAPADES mg@ RG!Q

5§ L

18. Velar por la rentabilidad de los productos producidos ;\‘ T g[p]gllzad@s @ﬂr@

empresa.

o
Py “«4‘} A’-ﬂ""’“‘" t‘

O X

19. Buscar el crecimiento continuo de los negocios de la compafia

20.Velar por mantener el posicionamiento de la imagen de la compafiia en el
mercado y sus respectivas marcas
21. Establecer una politica de asesoria técnica y de servicio al cliente.

22. Garantizar que se brinde el apoyo técnico lequerldo por eI cllente

buscando el fortalecimiento de la imagen ms’utumonat ot e

25.Disefar de manera conjunta con los jefes de las areas, las estrategias
necesarias para la promocion de los diferentes eventos, programas vy

productos, y contribuir al desarrollo y mejoramiento de los mismos.

"ELABORADO POR: |"‘§i§i’/ié)if>6”§6‘|$:‘—'"""“’”" T APROBADO POR: |
"S’E'c’;ﬁﬁ/iﬁid"’Kbﬂ'iﬁl‘sﬁi’ﬁ\% iiiiEerENTE EJECUTIVO ~ o B
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26. Promocionar ante los clientes las acciones y programas en los que participa
la Camara de Comercio, proyectando itna imagen de liderazgo corporativo.
27.Planear, promover y prestar en forma eficaz los servicios a los afiliados,
coordinando con todas las areas de la Entidad, la atencién adecuada y
oportuna de los mismos.

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

29. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo

30. Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestion de la Salud
y Seguridad en el Trabajo establecidos por 1z organizacion.

31. Cumplir los reglamentos internos y politicas d« la entidad.

32.Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

. DE CMERCIO
% C'\?'E%%A% LEDITA

“'E[)\"éb‘ii}irjb"buﬂ S REVISADO POR: ) APROBADD POR:
r> ADMI. 1 AHVO "PRESIDENTE EJECUTIVO
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CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

k. IDENTIF

| Nombre del Cargo

Naturaleza del Cargo: Administrativo

MANUAL DE PERFILES Y COMPE TFNCIAS -------

TiTULO: JEFE DE DESARROLLO REGIONAL

Dependenma Desarrollo Reglonal

CcODIGO: CCVSAMPCO2

FECHA: NOVIEMBRE DE 2013
"1 VERSION2
PAGINA 147 DE 178

ICACION DEL CARGO

Codigo del Cargo: SA.JDR1

| Jefe Inmediato:
_Administrativo

Jéfe de Desarrollo Reglonal

Secretario

Nuamero de Cargos: 1

i PERFIL REQUERIDO

| Educacion (Estudios Aprobades) | i B

[ Experiencia Laboral

Profesional Universitario en Economia, Estadistica, Ingenieria o afines. Un (1) afio v

en
experiencia profesional. ‘

[ |

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

R T T

grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individuaimente o aislado.

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
| garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia

Organizacion.

la consecucién de

los Objetivos de la

Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
participan activamente en el desarrollo de produclos y servicios, que
las necesidades del

cliente, logrando con ello mayor

‘Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

(,apamdad paramgenerdr y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacidn, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Actitud de Servicio
Compromiso
Calidad satisfagan
productividad
Trabajo en Equipo
Comunicacion
Habilidad Word, [Excel,
Tecnoléglca

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas

plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
| institucion

"*7*"52{31 9

s {ﬁ; WARADESG

ELABORADO POR:
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OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar, planear, y gestionar estudios, desarrollar informes y proyectos
de investigacion de interés institucional y regional que permitan conocer la realidad
socioeconomica e incidir en la toma de decisiones frente al desarrollo y la

competitividad Regional. Asi como el mejoramiento de la prestacion de servicios
institucionales.”

COMPETENCIAS

1. Disefar y organizar planes, programas y proyectos técnicos, econémicos y
financieros que garanticen la correcta participacién de la institucion en la
coyuntura regional,

2. Procesar y analizar datos con el fin de producir los informes necesarios
para el proceso de planeacion institucional.

3. Realizar analisis estadistico, es decir, manejar, resumir e investigar datos
con el fin de obtener informacién util para la toma de decisiones
institucionales.

4. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban
adoptarse en el marco de la informacidn y la estadistica institucional y de
contexto.

5. Participar activamente con informacién econémica en las publicaciones
realizadas por la institucion.

6. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas

relacionados al area de desempefio con miras a optimizar la utilizacion de

los recursos disponibles. \/C'-\'wﬂ,!‘"\ DE AOMERCID
K,} ;a&ﬂ K F'}',‘f"iﬂ

{32{‘;3@@‘“ “23’@

"ELABORADO POR: " REVISADO POR: T APROBADO POR T
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7. Recopilar, procesar y analizar los datos relacionados con la actividad
mercantil del area de influencia de la Camara de Comercio de Valledupar y
realizar publicaciones periédicas con los hallazgos detectados.

8. Disponer de la documentacion e informacion estadistica necesaria en los
procesos de planeacion.

9. Realizar los estudios necesarios para la planificacidn del desarrollo
institucional tales como estudios del entorno y necesidades de la region.
10.Apovyar la elaboracién y coordinacién de proyectos y propuestas dirigidos al

mejoramiento de las empresas de la region.

11.Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y companerismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comun,
mejorando el desempefno laboral de acuerdo a las capacitaciones que
ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las
competencias laborales.

12.Cumplir con los sistemas implementados por la 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. Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestiéon en Salud

y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.
15. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.
16.Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

\ £ CAMARA PE SORERC1
BRI

ELABORADO POR: “I'REVISADO POR: T APROBADO POR: T
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

- o o Ahifc";ai"gigd*el Cargo:OE.AH} OE.Al2,
Nombre del Cargo: Asistente de Investigacion
OE.Al3

Dependencla (?pservatorlo Fconompco e .Cl)tzf;:eN;trg;):dElg;?}gmic%oordlnador de
Naturaleza del Cargo: Operativo Nomero de Cargos: 3

. PERFIL REQUERIDO
| Educacion (Estudios Aprobados) T | Experiencia Laboral “"*'
Profesional universitario, estudios universitarios en Economia, | Un )] afio  en

Estadistica, Finanzas o secretariado. experiencia profesional

0 haber realizado
- B o pasantias en la entidad

|

© X/ CAMORABE COMERCID
. COMPETENCIAS Y HABILIDADES (N J BEVALLE '}"fﬁsfl

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
- garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la |

Compromiso
Organizacion.
- ~ | Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
participan activamente en el desarollo de productos y servicios, que
Calidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad

' Trabaj Equi lmphca la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
rabajo en Equipo
I quip grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado |
L entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos
Comunicacion . -
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente baneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
lataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
Tecnolégi D P

genologiea | institucion e
[ELABORADOPOR: | REVISADO POR: I APROBADO POR:
sébRETARlo ADMINISTRATIVO ™| PRESIDENTE EJECUTIVO N
e e e JUNTA DIRECTIVA
EDGAR RrNuSN CASTH.LA JOSE LUIS URON MARQUE/
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OBJETIVO DEL CARGO

Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacién de tareas de
investigacion, procesamiento y analisis, asistiendo a un profesional para la
resolucion de problemas, o la ejecucion de actividades técnico-administrativas que
requieran la aplicacién de principios y teorias econdémicas.

X CAMAPA DE 8014TRCI0
ng‘/j JE“”AF,(: 7"*\1 ,«%%

- “{"‘3,&'&: -
o i % ‘M @
i .

COMPETENCIAS

1. Apoyar todas las actividades ejecutadas y a responsabilidad del Director
del Observatorio Econdmico.

2. Participar y promover la elaboracion de programas y proyectos técnicos,
economicos y financieros que garanticen la correcta participacién de la
institucion en la coyuntura regional.

3. Atender en todo lo que requiera el Director del Observatorio Econémico.
Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

5. Atender las consultas personales y telefénicas de los empresarios,
sobre la informacion econdmica recolectada por el area.

6. Apoyar la elaboracion y coordinacién de proyectos y propuestas
dirigidos al mejoramiento de las empresas de la region.

7. Participar en la recoleccion, procesamiento y analisis de los datos
relacionados con la actividad mercantil del area de influencia de la
Céamara de Comercio de Valledupar y realizar publicaciones periédicas
con los hallazgos detectados.

8. Disponer de la documentacion e informacidén estadistica necesaria en

los procesos de planeaciodn.

"ELABORADO POR: | REVISADOPOR: [ APROBADOPOR: i
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9. Apoyar la realizar los estudios necesarios para la planificacion del
desarrollo institucional tales como estudios del entorno y necesidades
de la region.

10.Apoyar la elaboracién y coordinacidn de proyectos y propuestas
dirigidos al mejoramiento de las empresas de la regidn.

11.Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos vy elementos bajo su
responsabilidad.

12. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de
los objetivos y mejoramiento continuo.

13.Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

"ELABORADO POR: “"""w‘”"""Fiﬁ/“lé’)ﬁibﬁﬁaﬁw'"*'"“'7"'""“"“ APROBADO POR: T
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FECHA: NOVIEMBRE DE 2013

- o e T T cédigo del Cargo: DE.AET, |

leabilidad
Nombre del Cargo: Asesor de Empleabilida DE.AE2,DE.AE3,

Jefe Inmediato: Jefe de Desarrolio

Dependencia Desarrollo Reglonal Regional

Naturaleza del Cargo: Operativo NOmero de Cargos: 3

. PERFIL REQUERIDO

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

Profesional universitario, estudios universitarios o profesional en | Un (1) aflo en
Derecho, Economia, Estadistica, Administracion o afines, experiencia profesional.

I. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos. o
Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Ob}ethOS “de la

Compromiso
Organizacion.
T T Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
Calid participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

| Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del

Trabajo en Equlpo grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

| Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado

entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos

Comunicacion ) .
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

' Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office.
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
T 16ai plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
ecnologica  |institucion .
e f-‘wgc.m pg r‘(‘-’”%iﬂ
Nf; ot
i
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OBJETIVO DEL CARGO

Participar y promover las actividades relacionadas con el empleabilidad en la

region mediante el uso adecuado de la tecnologia y los recursos. Promover

programas de desarrollo y gestibn empresarial entre los empresarios de la

jurisdiccién a través de proyectos y convenios institucionales para mantener y

cumplir con las politicas de la organizacion.

COMPETENCIAS

1.

Capacitar y asesorar a la poblacion sujetos en los contenidos definidos
para el area de empleabilidad.

jecutar programas y proyectos de empleabilidad, siguiendo Ia
orientacion del plan operativo anual.

Cumplir con las actividades del plan operativo anual vigente de la
organizacidon encomendadas al cargo.

Gestionar la oferta institucional local nacional que permita el
fortalecimiento del portafolio de servicios del centro.

Hacer seguimiento y acompafiamiento a la poblacién atendida.
Responder por el cumplimiento de las metas de su proceso.

Coordinar y ejecutar programas y proyectos de empleabilidad, siguiendo
la orientacién del plan operativo anual.

Coordinar la puesta en marcha de la ruta de empleabilidad de acuerdo a
los indicadores y metas del plan de trabajo,

Gestionar alianzas interinstitucionales para el fortalecimiento del
portafolio de servicios del area de empleabilidad del centro

10.Apoyar la elaboracion y coordinacion de proyectos y propuestas

dirigidos al mejoramiento de las empresas de la regién.

ELABORADOPOR: | REVISADO POR: APROBADO POR:
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11. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de
los objetivos y mejoramiento continuo.

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

13. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

14. Las demas inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Coordinador de Desarrollo
Empresarlal

Dependencla Desarrollo Fmpreearlal

Naturaleza del Cargo: Administrativo

i PERFIL REQUERIDO

Jefe Inmediato: Jefe de Desarrollo

S U P Y

Regional

Namero de Cargos: 1

Educacion (Estudios Aprobados)

Experiencia Laboral

Ingenieria Industrial,

Profesional Universitario en Economia, Administracién de Empresas, Se

requiere una !
experiencia de Un (1) |
ano en cargos
similares.

Sociologia o afines.

in. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

Disposicidn de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_garantizar |a satisfaccién de los mismos.

Compromiso

Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la
Organizacion.

.....

Calidad

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

logrando con ello mayor

Trabajo en Equipo

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Comunicacion

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

Habilidad
Tecnoldgica

“ELABORADO POR: ]

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPaint; asi como para el manejo de Internet y demas
plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacion de la
institucion
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OBJETIVO DEL CARGO

Formular, gestionar y ejecutar las actividades y eventos empresariales y
comerciales, mediante el uso adecuado de la tecnologia y los recursos. Promover
programas de desarrollo y gestion empresarial entre los empresarios de la region
a través de proyectos, convenios institucionales y alianzas estratégicas para
mantener y cumplir con las politicas de la organizacion.

X7 :QNQMABE of tiﬁm
COMPETENCIAS kS

1. Formular y ejecutar proyectos que permitan cofinanciar las iniciativas de
mejoramiento organizacional en grupos empresariales especificos.

2. Generar alianzas con entes de cooperacién nacional e internacional,
consultores y entidades publicas y/o privadas, para ofrecer servicios de
Asesoria y Consultoria en todo el ciclo de vida de la Empresa.

3. Brindar asesoria especializada a los empresarios — comerciantes que o
soliciten.

4. Intermediar procesos de Consultoria y Asesoria.

Desarrollar y ofrecer servicios de asesoria y consultoria contextualizados
con las necesidades de los empresarios de la jurisdiccion.

6. Asistir a reuniones relacionadas con el ambito empresarial en las que sea
delegado por el Presidente Ejecutivo.

7. Coordinar y ejecutar convenios interinstitucionales de programas dirigidos a
los empresarios.

8. Organizar y coordinar eventos de comercializacién, tales como: ferias,

concursos, exhibiciones, misiones empresariales, ruedas de inversién vy
financieras.

SF(‘RETAR!O ADMINI%TRATIVO | PRESIDENTE EJFCUT}VO"'””‘ T T
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9. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado
por la administracion.

10.Representar a la institucion en eventos de desarrollo empresarial a los que
haya sido designado por el Presidente Ejecutivo.

11.Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y companerismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comdun,
mejorando el desempefo laboral de acuerdo a las capacitaciones que
ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las
competencias laborales.

12. Cumplir con los sistemas implementados por la 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.Cumplir con las normas y procedimientos en salud ocupacional
establecidos por la organizacion.

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

16.Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.
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CODIGO: CCVSAMPCO2

jato: Jefe de Desarrollo |
Dependencm Desarrollo Regfonal Jefe Inmedia Jefe  de sa

LR S — — | Regional ]
Naturaleza del Cargo ()peratlvo Nitimero de Cargos: 3
L. PERFIL REQUERIDO
| Educacién (Estudios Aprobados) o | Experiencia Laboral
Profesional universitario, estudios universitarios o profesional en| Un (1) afo  en
Economia, Estadistica, Administracion o afines. experiencia profesional.

YK CRUATADE ARRERCID
ll.  COMPETENCIAS Y HABILIDADES g WL

By ,;n%m"(r ,@j

| Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en "tomo a las necesidades del
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
_garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucidon de los Objetivos de la

Compromiso
Organizacion.
| Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa |
Cal participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.
. llmplica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
Trabajo en Equipo P o y p’ - . P

grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado

entre los miembros del Equipo o de la organizacién, utilizando los distintos

Comunicacion . ) .
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
T | plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacion de la
_Tecnoldgica | institicion R o
j’"ELABORADo POR: REVISADO POR: | APROBADO POR T
SECRETARIO ADMINISTRATIVG PRES)DFNTE EJECUTIVO ST T )
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" “Nombre del Cargo: Asesor de Centrode |  Cédigo del Cargo: DE.ADE1
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OBJETIVO DEL CARGO

Participar y promover en las actividades y eventos empresariales y comerciales,
mediante el uso adecuado de la tecnologia y los recursos. Promover programas
de desarrolio y gestibn empresarial entre los empresarios de la jurisdiccion a

través de proyectos y convenios institucionales para mantener y cumplir con las

év?; le

politicas de la organizacion.
MARA DE N}MEQCSO

COMPETENCIAS B ofat Sl

1. Apoyar los convenios, acuerdos, contratos etc. que la entidad firme con
entidades publicas, privadas y entes territoriales.

2. Presentar informes de los  convenios, acuerdos, contratos etc. que la
entidad firme con entidades publicas, privadas y entes territoriales y que
estén bajo su responsabilidad.

Realizar interventoria a los convenios, contratos etc. que la cémara ejecute.

4. Presentar informes de los servicio prestado por la Institucibn con otras
entidades.

5. Coordinar los convenios y o servicios que la Institucién firme con otras
entidades.

6. Ofrecer asesoria a los empresarios y usuarios de los convenios que se
establezcan con otras entidades.

7. Capacitar estudiantes, empresarios y usuarios de acuerdo a los convenios
firmado por camara con otras entidades.

8. Tener informados a la Presidencia ejecutiva los avance de los convenios,
acuerdos firmados por la entidad.

9. Apoyar todas las actividades ejecutadas y a responsabilidad del Director de
Desarrollo Empresarial

10. Partlonpar y promovel la elaboracion de programas y proyectos del area.

TELABORADOPOR: “'REVISADO POR: APROBADO POR: B
SECRETARIO ADMINISTRATIVO PRESIDENTE EJECUTIVO T T
EI)(:AR RIN(‘ON CASTILLA José LUIS URON MAF{QUL‘L o JUNTA DIRECTIVA
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11. Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

12. Atender las consultas personales y telefénicas de los empresarios, sobre la
informacion empresarial.

13.Apoyar la elaboracién y coordinacién de proyectos y propuestas dirigidos al
mejoramiento de las empresas de la region.

14.Disponer de la documentacidon e informacion estadistica necesaria en los
procesos de planeacion de Desarrollo Empresarial.

15.Apoyar la realizacion de los estudios necesarios para la planificacion del
desarrollo institucional.

16. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

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

19. Las demas inherentes al cargo gue le asigne su jefe inmediato.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cédigo del Cargo: DE.AE1,
DE.AE2, DE.AE2
Jefe Inmediato: Coordinador de
Desarrollo Empresanal

Naturaleza del Cargo Operativo Namero de Cargos: 3

Nombre del Cargo: Asesor de Emprendimiento

. . >
Dependencia: Desarrollo Empresarial ‘«r

il PERFIL REQUERIDO

[ Educacion (Estudios Aprobados) l Experiencia Laboral l

Profesional universitario, estudios universitarios o profesional en | Un (1) aﬁo en |
Economia, Estadistica, Administracion o afines.

’e“ ’Ql ﬂ’l\‘?'g;é?

.  COMPETENCIAS Y HABILIDADES R =5

Disposicién de actuar, “sentir y/o pensar en torno a las necesidades del |
Actitud de Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucidon de los Objetivos de la

e

Compromiso
Organizacion,
T Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
c participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
alidad

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

“Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuadoﬂ
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, 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: |

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Habilidad Word, Excel, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas
T \6ai plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
] ecnologica institucion. B -
|"ELABORADO POR: [ REVISADO POR: i APROBADO POR: ‘l
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OBJETIVO DEL CARGO

Participar y promover las actividades relacionadas con el emprendimiento en la
region, mediante el uso adecuado de la tecnologia y los recursos. Promover
programas de desarrollo y gestibn empresarial entre los empresarios de la
jurisdiccidn a través de proyectos y convenios institucionales para mantener y
cumplir con las politicas de la organizacion.
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COMPETENCIAS e R
S SUnETO

1. Coordinar y ejecutar, programas y proyectos de emprendimiento.

2. Coordinar la apuesta en marcha de la ruta de emprendimiento de acuerdo a
los indicadores y metas del plan de trabajo.

3. Gestionar alianzas interinstitucionales para el fortalecimiento del portafolio
de servicios del area de emprendimiento del centro.

4. Brindar asesorias al director y al comité técnico en la 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 y/o socias del centro.

6. Brindar asesorias e informacion relacionada a la comunidad interesada en
emprendimiento, en pro de garantizar la divulgacion eficiente y oportuna de
los servicios del area.

7. Asistir a los seminarios, reuniones y eventos en representaciéon del centro
cuando sea delegado.

- 8. Contribuir a las campafias de divulgacién y comunicacion para ofertar ante
la comunidad.

"ELABORADO POR: o REVISADO POR: ) APROBADO PE)TR" I
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9. ldentificar y proponer acciones correctivas, preventivas que conlleven al

mejoramiento continuo de los procesos que lleva a cabo el centro.

10.

Gestionar y articular los instrumentos de politicas del estado que apoyen al

emprendimiento de procesos liderados por personas de comunidad en

situacion de pobreza y vulnerabilidad.

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

por la presidencia ejecutiva y area administrativa.

12.

objetivos y mejoramiento continuo.

Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los

13. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los

objetivos y mejoramiento continuo.

14.

responsabilidad.

15.
16.

ELABORADO POR:

X j’ CM’!AM DECQIET ;%59
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Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su

Gumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Las demas inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Coordinador Observatorio
EconOmlco

Dependencna Obse(vatorlo Eoonomlco v

Naturaleza del Cargo: Administrativo

Coédigo del Cargo: DR.COE1

Jefe Inmediato: Jefe de Desarrolio
¢4 v, | Regional

Numero de Cargos: 1

i PERFIL REQUERIDO

“Educacién (Estudios Aprobados)

Experiencia Laboral

' Profesional Universitario en Economia, Estadistica o afines. Un (1) afios en

experiencia profesional. |

. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Actitud de Servicio

N leposmlon de actuar, sentir y/o pemsq, am%e;;}tgnaﬂbia kagesidades del

Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Compromiso

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de la
Organizacién.

Calidad

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

Trabajo en Equipo

Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aisiado.

Comunicacion

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

Habilldad
Tecnoldgica

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:
Word, Excel, PowerPoint, asi como para el manejo de Internet y demas
plataformas tecnoldgicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
institucién
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OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, planear, ejecutar y gestionar estudios, informes y proyectos de
investigaciéon de interés institucional y regional que permitan conocer la realidad
socioecondmica e incidir en la toma de decisiones frente al desarrollo y la
competitividad Regional. Asi como el mejoramiento de la prestacién de servicios

institucionales.
\ / CASMM PE G@F@E§0i3

COMPETENCIAS

1. Disefar y organizar planes, programas y proyectos técnicos, econdmicos y
financieros que garanticen la correcta participacién de la institucién en la
coyuntura regional.

2. procesar y analizar datos con el fin de producir los informes necesarios para
el proceso de planeacion institucional.

3. Realizar analisis estadistico, es decir, manipular, resumir e investigar datos
con el fin de obtener informacion util para la toma de decisiones
institucionales.

4. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban
adoptarse en el marco de la informacidon y la estadistica institucional y de
contexto.

5. Participar activamente con informacion econdmica en las publicaciones
realizadas por la institucion.

6. Proponer el disefio y la formulacidn de procedimientos y sistemas
relacionados al area de desempefio con miras a optimizar la utilizacién de los

recursos disponibles.
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7. Recopilar, procesar y analizar los datos relacionados con la actividad
mercantil del drea de influencia de la Camara de Comercio de Valledupar y
realizar publicaciones periddicas con los hallazgos detectados.

8. Disponer de la documentaciéon e informacion estadistica necesaria en los
procesos de planeacion.

9. Realizar los estudios necesarios para la planificacidon del desarrollo
institucional tales como estudios del entorno y necesidades de la region.

10. Apoyar la elaboracidn y coordinacidn de proyectos y propuestas dirigidos al
mejoramiento de las empresas de la region.

11. Establecer estrategias para la socializacion de la informacidén econémica con
empresarios de la regidn.

12. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compaierismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comun,
mejorando el desemperio laboral de acuerdo a las capacitaciones que ofrece
la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las competencias
laborales.

13. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

16. Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestion en Salud y
Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

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

17.Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del é;fgoz Formulador de Proyectos Cdédigo del Cargo: DR.FP1
o . Jefe Inmediato: Jefe Desarrollo
Dependencia: Desarrollo Regional
Reglonal
Naturaleza del Cargo: Administrativo Namero de Cargos 1
L. PERFIL REQUERIDO
‘E&GES'&EE’(Estudms Aprobados) mE‘xperiencia Laboral
Profesional  Universitario en Finanzas, Ingenieria, Economia, | Dos (2) afios en

Estadistica o afines con estudios de postgrado en formulacién y | experiencia profesional.
“evaluacion de proyectos y/o afines

IH. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccién de los mismos. i
Esfuerzo permanente hacia la consecucidn de los Objetivos de la

Organizacién.

Compromiso

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

Calidad

Implica la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formar parte del |
Trabajo en Equipo | grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.

Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo 0 de la organizacién, 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:

Comunicacion

Habilidad Word, Excef, PowerPoint; asi como para el manejo de Internet y demas

Tecno‘légica plataformas tecnolégicas utilizadas para el manejo de la informacién de la
institucion
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OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la planeaciéon y gestibn de iniciativas y proyectos orientados al
fortalecimiento de procesos de internacionalizacién, cooperacion e innovacion en
los municipios de la jurisdiccidén, en el marco de las politicas de desarrollo y
competitividad regional. \ p}@nﬂﬁmng ﬂqq‘frﬁcm

COMPETENCIAS it )
1. ldentificar, formular, evaluar vy gestlonar proyectos ante fuentes de

cooperacion nacional e internacional, partiendo de la necesidad
empresarial, institucional y regional.

2. Propiciar el establecimiento de Alianzas y Acuerdos de Colaboracién a
favor de la regidbn, con organismos nacionales e internacionales de
desarrolio local y promocion de la cooperacion, facilitando la movilidad
internacional, la formacion, la gestion del conocimiento y de recursos.

3. Promover procesos de gestibn de la innovacibn en empresas y/o
aglomeraciones productivas de la region, que contribuyan a su crecimiento,
sostenibilidad, insercion en la dinamica global y permanencia en el futuro.

4. Monitorear y difundir oportunidades del entorno para el acceso a la
cooperacion internacional y la participacién en espacios estratégicos de
fortalecimiento institucional y redes especializadas

5. Promover y difundir en la comunidad, la cultura de gestidon de proyectos que
posibilite la internacionalizacién y la cooperacion regional.

6. Participar en espacios estratégicos de internacionalizacién e innovacion de
orden local, regional y nacional y aportar lineamientos para la definicion de
politicas en torno a estos temas.

7. Apoyar a su jefe inmediato en la elaboracidn del plan anual de la
dependencia a su cargo, desarrollando instrumentos para la evaluacién,

control y medicién de resultados.

"ELABORADO POR: ) REVISADO POR: ) APROBADO POR:
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8. Propender por el ambiente de colaboracién, compromiso y comparerismo,
entendiendo las tareas de la entidad como de responsabilidad comun,
mejorando el desempeno laboral de acuerdo a las capacitaciones que
ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente de las
competencias laborales.

9. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los
objetivos y mejoramiento continuo.

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

11.Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestion de la
Salud y Seguridad en el Trabajo establecidos por la organizacion.

12. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

13.Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cdédigo del Cargo: SA.DCA1

Nombre del Cargo: Jefe de Conciliacién y

Arbitraje
. R Jefe Inmediato: Secretario |
Dependencia: Centro de Congciliacion y Arbitraje o _
Administrativo
‘Naturaleza del Cargo: Administrativo Namero de Cargos: 1

i PERFIL REQUERIDO

Educacion (Estudios Aprobados) [ Experiencia Laboral
Profesional titulado, manejo de relaciones interpersonales, de | 3 Afos de experiencia en

grupos interdisciplinarios y vocacion de servicio al cliente, perfil | cargos que impliquen el
gerencial y manejo de recursos. manejo de las relaciones

ey o
I —————— FOANARY ok
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. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

S o k-,w’&.&‘gf-\__ i _<_ —

Disposicion de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del

Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucién de los Objetivos de Ia

Compromiso o
Organizacion.
S Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la empresa
dad participan activamente en el desarrollo de productos y servicios, que
Calida

satisfagan las necesidades del cliente, logrando con ello mayor
productividad.

Implica la intencién de colaborar y cooperar con otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerto individualmente o aistado.
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacién, 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 manejo de Internet, entre otros,
Habilidad requeridos para la elaboracién y presentacion de informes, documentos
Tecnolégica internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.

Trabajo en Equipo

Comunicacion

"ELABORADO POR: "REVISADO POR: o APROBADO POR; T
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OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir procesos arbitrales y conciliatorios, en el marco de los principios
institucionales de la Camara de Comercio de Valledupar y los del propio Centro,
cooperando a su vez con las entidades publicas y privadas en la resolucion de
conflictos de manera eficiente y transparente, a través de formas no tradicionales
de solucion de polémicas.
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Coordinar y dirigir las funciones del centro de Conciliacion y Arbitraje.

2. Representar al centro en todas las actividades en las cuales éste deba
participar con ocasién de la prestacion de sus servicios y el cumplimiento
de sus obligaciones legales y estatuirias.

3. Velar por que la presentacion de los servicios del centro se llevan a cabo de
manera agil, eficaz y eficiente y conforme a la ley, a la politica de calidad
establecida por la Camara de Comercio de Valledupar y a este reglamento.

4. Definir y gestionar los programas de difusion, investigacion y desarrolio con
los distintos estamentos educativos, gremiales y econdémicos.

5. Coordinar, previa la subscricién de los acuerdos correspondientes con otras
entidades (centros de conciliacion y arbitraje, universidades y centros de
capacitacion), y cualquier otro programa que resulte de mutua
conveniencia.

6. Establecer los programas de capacitacion 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 la calidad de

conciliadores, arbitros y secretarios y, en general de cualquier integrante de
las listas oficiales de la entidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: T
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8. Garantizar el 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 sefialados por la ley y por este reglamento.

10.Las demas que le sean asignadas al cargo y las que determine la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

[‘Nombre del Cargo: Secretario de Conciliacion y

Cédigo del Cargo: SA.SCA1
Arbitraje

o o I liato: Jefe de de Conciliacion
Dependencia: Centro de Conciliacion y Arbitraje Jefe Inmedi

y Arbitraje
Naturaleza del Cargo: Administrativo Namero de Cargos: 1
i PERFIL REQUERIDO

“Educacién (Estudios Aprobados) ) N Experiencia Laboral
“Profesional titulado, manejo de relaciones interpersonales, de grupos | 3 Aflos de experiencia
interdisciplinarios y vocacién de servicio al cliente, perfil gerencial y | en cargos que
manejo de recursos. impliquen el manejo de

By x' Jrit@rpersonales

W !l BE AciERCiD relaciones
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I COMPETENCIAS Y HABILIDADES * 7.2 ey
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Disposicién de actuar, sentir y/o pensar en torno a las necesidades del
Actitud De Servicio | Cliente para lo cual dirige todas sus acciones como estrategia para
garantizar la satisfaccion de los mismos.

Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la |
Organizacion.

Compromiso

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

Calidad

Implica la intencién de colaborar y cooperﬁbn otros, formar parte del
grupo, trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individualmente o aislado.
Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacién adecuado
entre los miembros del Equipo o de la organizacion, utilizando los distintos
canales que en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Conocimiento, y destreza para manejar programas del Sistema Office:

Word, Excel, PowerPoint, asi como para el manejo de Internet, entre otros,
Habilidad requeridos para la elaboracion y presentacién de informes, documentos

Tecnolégica internos y/o externos y todo aquello que sea requerido por su gestion.
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OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir procesos arbitrales y conciliatorios, en el marco de los principios
institucionales de la Camara de Comercio de Valledupar y los del propio Centro,
cooperando a su vez con las entidades ptblicas y privadas en la resolucién de

conflictos de manera eficiente y transparente, a través de formas no tradicionales

de solucién de polémicas.
P X CAARS DE SGITRED
D TR AR

COMPETENCIAS

1. Servir de secretario ad hoc en la instalaciéon de los tribunales.

2. Llevar el archivo de las hojas de vida de los operadores del centro, en su
condicion de conciliadores, arbitros 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
alternativos de solucion de controversias radicados en el centro.

4. Llevar los libros de registro de Actas y Control de Constancia conforme (o
establece la ley

5. Entregar las copias de las actas de conciliacibn a las partes con la
certificacién del estado en que culminé la conciliacién, con la atestacion de
que se trata de primera copia y presta merito ejecutivo y, efectuar la entrega
de documentos, cuando asi lo autorice la ley.

6. Llevar y organizar el archivo del centro, de acuerdo con la ley.

7. Verificar el 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 conservaciéon de los recursos fisicos y
tecnoldgicos asignados al centro, por parte de los operadores del mismo.

9. Preparar los informes que deba presentar el centro de desarrollo de sus
funciones.
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10.Mantener actualizada la informacién de los casos presentados ante el

centro en desarrolio de sus funciones.

11.Las demas que sean asignadas al cargo

e b g
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GLOSARIO DE TERMINOS
Analisis de puestos

se refiere a la aplicacion de los principios del control de funcionamiento interno de
la organizacion y/o institucion, para optimizar €l manejo de todos los recursos a
través de la disminucién del manejo de todos los desperdicios, aprovechamiento

del tiempo y establecimiento de politicas de operacion adecuadas, definicion clara
de los objetivos, etc.

Convenio

Documento en que se establece la colaboracidn formal entre dos o mas entidades

y/o instituciones, determinando aspectos como: duracién, actividades, entidades
involucradas, etc.

Mantenimiento
Conjunto de actividades encaminadas a garantizar el correcto funcionamiento de

I
, Sy

Manual e

Documento detallado que contiene, en forma ordenada y snstematlca informacidn
acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo con su
contenido, pueden ser de politicas, departamentales, de bienvenida, de
organizacién, de procedimientos, de contenido multiple, de puestos, etc.

Objetivo
Es el resultado que la empresa o institucion espera obtener, a fin de alcanzar lo

establecido cuantitativamente y determinado para realizarse transcurrido un
tiempo especifico.
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Organigrama
Representacion grafica de la estructura formal de una organizacion y/o institucion
que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las

obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.

Organizacion
Establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacién vy

agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las actividades
de la institucion.

Politica
Guia para orientar la accion, criterio, lineamiento general a observar para la toma

de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de una

L f}f GATIAPA DE 0OISERCID
organizacion. N VAP LY.

s We
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Técnicas de organizacion
Herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacién 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, analisis de puesto, cartas de distribucion de actividades,
entre otras.

Usuario

Persona o entidad propietaria del equipo que recibe servicio de mantenimiento.

[ ELABORADO POR: [ "REVISADO POR: APROBADO POR:
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ARTICULO TERCERO: Deroguese en todas sus partes la Resolucion No.
143 del 24 de marzo de 2011, que contiene el MANUAL DE PERFILES Y
COMPETENCIAS para los funcionarios de la Camara de Comercio de
Valledupar, objeto de una Reforma Total por medio de la presente

resolucion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Valledupar a los Veintiocho (28) dias del mes de Noviembre de

JOSE LUIS URON MARQUEZ

Presidente 7 Secretario
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