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CAMARA 
DE COMERCIO 
DE VALLEDUPAR 

NIT. 892.300.072-4 

RESOLUCJÔN NO. 591 DE 2005 

(Octubre 19) 

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

La Junta Drectva de Ia Cámara de Comercio de Valledupar, en uso de sus facultades 
legales y estatutarias: 

RESUELVE: 

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

ARTICULO SEGUNDO: El manual reformado para acceder a cargos en ía Cámara de 
Comercio de Valledupar, es eJ que a continuaciOn se expide: 

Calle 15 No.4-33 - Piso 2-Tel. 5749749-5749021 -5744448 - Fax: 5742234 
Presidencia Ejecutiva: 5744016 • e-mail: camaravatledupar@teleCOm.cOm.CO  

Web: www.ccvalledupar.org.cO 2 
j UNIDOS IMPULSAMOS EL DESARROLLO DEL CESAR! 



MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

1. AREA DE STAFF 

1. IDENTIFICACION 

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

Revisor Fiscal 
Staff 
Junta Directiva 
1 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Garantizar a los socios y clientes de Ia institución a integridad fIsica de losactivos; Ia 
transparencia de las operaciones comercia!es y financieras, y Ia veracidad de los estados 
de situaciOn financiera, mediante Ia fiscalizaciOn y examen de as actividades 
comerciales, documentos y sistemas de seguridad de Ia empresa; y a certificaciOn de los 
estados financieros, con ética, profesionalismos, eficiencia, compromiso social e 
institucional para el mejoramiento continuo de a imagen de a Cãmara de Comercio. 

REQUERIMIENTOS 

CONOCIMIENTOS 

EducaciOn 

Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Profesional en ContadurIa Publica. 

Requiere experiencia de 10 años 
en cargos similares. 

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

ActualizaciOn en conocimientos 
contables. 

La funciOn del cargo es de carácter 
anailtico, en consecuencia se 
requiere de habilidad intelectual 
alta , expresables a través de 
organ izar datos. 

Recibe con frecuencia 
instrucciones definidas y exactas, 
alta concentraciOn mental y 
capacidad IOgica. 
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3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDU PAR 

Excelente manejo de relaciones 
interpersonales, capacidad para 
organizar, discreciOn y criterlo 
evaluador. 

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

Maneja información confidencial. 

Es supervisada par su jefe 
inmediato. 

3.4.2. Ejercida Tiene a su cargo auxiliar en a 
parte contable. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas as dependencias de a 
i nstituciá n. 

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

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente, gran 
esfuerzo visual. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO 'z' RIESGO Condiciones ambientales normales 
sin presentar elementos 
desagradables que perturben eI 
bienestar fIsico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son mmnimas. 
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2. AREA PRESIDENCIA EJECUTIVA 

1. IDENTIFICACION 

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

2. MISIÔN DEL CARGO  

Presidente Ejecutivo 
Presidencia Ejecutiva 
Junta Directiva 
2 
Administrativa y financiera, 
Registros Pblicos, Staff, Centro 
de ConciliaciOn yb Arbitraje y 
PromociOn y Desarrollo 

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de a lnstitución mediante a realizaciOn 
de programas encaminados a! logro de los objetivos de a enUdad, de acuerdo con as 
polIticas trazadas 01 a Junta Directiva. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.12 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

FormaciOn profesional universitaria 
con especializaciOn gerencia 
publica. 

Requiere experiencia de 10 años 
en cargos de direcciOn. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, conocimiento de as areas 
de Ia instituciOn. 

En liderazgo, Proyectos de 
Desarrollo Regional con 
expectativas de Comercio 
Internacional. 

La funciôn del cargo es de carãcter 
analItico, expresables a través de 
capacidad lOgica, excelente fluidez 
verbal y escrita. 
Ata concentraciOn mental, 
iniciativa y capacidad creadora. 
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3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Personal y Contractual 

3.3.2 Maquinaria y Equipo 

3.3.3 Valores Negociables yb Dinero 

3.3.4 Manejo de lnformación Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

Excelente manejo de relaciones 
interpersonales, capacidad para 
organizar, dirigir, motivar y tomar 
decisiones. Debe tener actividades 
y aptitudes de liderazgo. 

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

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

Es directamente responsable 01 

os recursos financieros de a 
institución, puede ordenar gastos y 
efectuar pagos. 

Tiene acceso y responde por Ia 
reserva de toda a informaciôn 
confidencial de Ia Cámara de 
Comercio. 

Es supervisada por a Junta 
Directiva y el Revisor Fiscal. 

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

 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

 

  

  

 

Con todas as dependencias de a 
instituciOn. 

 

3.5.2 Externos Con personas e instituciones, 
gremios, Cämaras de Comercio y 
Organizaciones 
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internstitucionaIes. 

 

3.6 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones normales sin 
presentar elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fIsico y mentaL Puede 
correr riesgos que se derivan de 
os desplazamientos via aérea o 
terrestres. 
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3.1.2 

3.1.3 

3.1.4 

Experiencia 

Entrenamiento 

Capac itación 

MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

I IDENTIFICACION 

 

 

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

Secretaria de Presidencia 
Presidencia Ejecutiva 
Presidente Ejecutivo 
2.1 

2. MISION DEL CARGO 

Elaborar y tramitar Ia documentaciOn y correspondencia ordenada par Ia Presidencia 
Ejecutiva. Contribuir en a reahzaciOn de acciones tendientes a crear y mantener una 
imagen positiva que responda a a filosofla y objetivos propuestos por a instituciOn. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

 

 

Se requiere titulo de secretaria 
ejecutiva, con conocimientos en 
sstemas. 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Se requiere una experiencia de 
tres (3) años. 

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

Actualización en técnicas de 
oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
servicio al cliente. 

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual media, expresable a 
través de capacidad para organizar 
datos, retener instrucciones, fluidez 
verbal y escrita; memoria sobre 
nombres y personas; iniciativa para 
el desarrollo del trabajo y 
capacidad para Ia toma de 
decisiones simples. 
Recibe con mucha frecuencia 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 
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instrucciones definidas y exactas, 
toma decisiones de alguna 
importancia para resolver 
pequenos problemas y presenta el 
trabajo realizado para revisiOn, 
comprobaciOn y aprobaciOn. 

 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales, 
capacidad de concentraciOn en 
medio de las distracciones, 
capacidad de observaciOn, orden y 
precision en el trabajo. 

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

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS  

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

Recibe supervision directa y 
permanente per parte de a 
Presidencia Ejecutiva. 

3.5.1 Internos Permanentemente con todas as 
areas de a entidad. 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS  

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

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
I igero. 

9 
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3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones ambientales normales 
sin presentar elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fIsico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son mmnimas. 
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3. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

1. IDENTIFICACION 

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

2. MISIÔN DEL CARGO  

Director Administrativo y Financiero 
Administrativa y Financiera 
Presidente Ejecutivo 
3 
Secretaria DirecciOn 
Administrativa y Financiera, 
Subdirector Administrativo y 
Supervision, Contador, Pagador, 
Cajero liquidador - principal, 
Recepcionista, Mensajero 
Cobrador, Servicios Generales, 
Conductor, Coordinador de Ia 
oftcina de PQRs, Coordinador de 
servicio al cliente, Ingeniero de 
Sistemas, Coordinador de 
Sistemas y Servicios Generales. 

Optimizar, en funciOn del cumplimiento de los objetivos de Ia Cámara, los recursos 
humanos, fIsicos, contable, financieros y de informática de Ia instituciOn, mediante una 
perfecta planeacián, direcciOn y control de los mismos. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experienda 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES  

FormaciOn Profesional en 
AdministraciOn yespecializaciOn en 
AdministraciOn Publica y Finanzas. 

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

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

ActualizaciOn habilidades de 
direcciOn cursos de administración, 
finanzas y contabilidad. 

11 
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3.2.1 Intelectuales La funciôn es de carácter analItico, 
lOgico y requiere excelente fluidez 
verbal y escrita. Alto grado de 
concentracOn mental. 

3.2.2 Varios	 Excelente manejo de las relaciones 
interpersonales, capacidad para 
organizar trabajos, motivar y dirigir 
grupos de personas para tomar 
decisiones. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y los 
Utiles para el desempeflo de sus 
funciones, responde 01 los activos 
tijos de Ia instituciOn. 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero, ni valores 
negociables. No obstante en razOn 
de su cargo responde por los 
ingresos de Ia Cámara, colocaciOn 
y control de los recursos 
financieros, económicos y 
desembolsos bajo su forma por 
delegaciOn de Ia Presidencia 
Ejecutiva. 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial Requiere de discreciOn y reserva 
en el manejo de a intormaciOn. 

34 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa por 
parte del jefe inmediato. 

3.4.2 Ejercida Supervision directa y permanente 
sabre el personal a su cargo. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 
Con todas las demás areas para 
coordinar Ia relacionado con 
aspectos administrativos y 
contables. 

3.5.2 Externos Con entidades y funcionarios del 
sector financiero y con las que Ia 
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Cámara tiene relaciOn económica. 

3.6 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones normales, sin 
presentar elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fIsico o mental. Puede 
correr riesgos que se derivan de 
los desplazamientos via aérea o 
terrestre. 

11 
I, 

n 

n 

n 

fl 

f1 
n 

fl 

fl 
n 

n 

1 
U 
U 
fl 
fl 
U 

MANUAL DE REQIJISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

13 



1, 
U 
U 
U 
fl 

U 

1 
1 
1 
I' 
1 
n 

II 

I' 
n 

p 
n 

MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: Subdirector Administratvo 
AREA QUE PERTENECE: Administrativa y Financiera 
DEPENDE DE: Director Administrativo y Financiero 
CODIGO: 3.1 

2. MISJÔN DEL CARGO 

Como Subdirector Administrativo y SupervisiOn debe apoyar todas las actividades de Ia 
DirecciOn Administrativa y menejar los programas administrativos existente en a entidad, 
como tamblen las relaciones industriales, teniendo como herramientas bäsicas as 
polIticas, estrategias y objetivos de Ia Cámara de Comercio de Valledupar, de igual forma 
realizer a investigaciones estadIsticas y econOmicas de Ia jurisdicciOn de Ia Cámara de 
Comercio, con elfin de divulgar el desarrollo empresarial de Ia region y dar Ia asesorla 
correspond iente. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn Se requiere tItulo de Economista o 
Ingeniero Industrial. 

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

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

3.1.4 Capacitación Conocimientos en estadIstica, 
administraciOn, direcciOn, 
contabilidad. 

3.2 HABILIDADES 

Las funciones del cargo requiere 
habilidad intelectual, de carácter 
analitico, con excelente fluidez 
verbal y escrita, capacidad para 
organizar datos, retener 
instrucciones, y capacidad para Ia 
toma de decisiones simples y 
conocimiento sobre Ia entidad. 
Recibe con mucha frecuencia 

14 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 



MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

 

nstrucciones definidas y exactas 
del Director Administrativo y 
Financiero, toma decisiones de 
alguna importancia para resolver 
problemas y presenta el trabajo 
realizado para revisiOn, 
comprobaciOn y aprobaciOn del jefe 
inmediato. 

Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales, 
capacidad de concentraciOn, 
capacidad de observaciOn, orden y 
precision en el trabajo. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
ütiles de oficina necesarios para el 
desempeño de sus funciones. 

 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maqurnaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS  

Tiene acceso informaciOn los 
cuales requieren maxima 
discreciOn y reserva. 

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

3.5.1 Internos Permanentemente con todas las 
areas de a entidad. 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUER2OS REQUERIDOS  

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

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fIsico 
ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones ambjentales normales 
sin presentar elementos 

15 
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desagradables que perturben el 
bienestar fIsico 0 mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son minimas. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODlGO: 

Secretaria de Administrativa y 
Fi nanciera 
Administraciôn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.2 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Como secretaria del area suministrar con eficiencia a informaciOn, orientacián de manera 
clara y precisa at cliente interno y externo, desarrollando actividades bãsicas para Ia 
administraciOn de documentos del personal y de apoyo del sistema administrativo y 
financiero, mediante el uso de los medios que permitan mejorar los procedimientos del 
cargo, el servicio at cliente y a imagen de a institución. 

3.1.3 

3.1.4 

REQUERIMIENTOS 

CONOCIMIENTOS 

Educación 

Experiencia 

Entrenam iento 

Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

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

Se requiere una experiencia de 
tres (3) años. 

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

Actualización en técnicas de 
oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
servicio al cliente. 

Se requiere habitidad intelectual 
media, expresable a traves de 
capacidad para organizar datos, 
retener instrucciones, fluidez verbal 
y escrita; memoria sobre nombres 
y personas. 

Recibe con mucha frecuencia 
instrucciones definidas y exactas, 
presenta el trabajo realizado para 

17 
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3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

revisiOn, comprobación y 
aprobaciOn. 

Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales, 
capacidad de concentraciOn en 
media de las distracciones, 
capacidad de observaciôn, orden y 
precision en el trabajo. 

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

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de lnformación Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Tiene acceso y es responsable par 
a informaciOn confidencial del area 
par lo que debe manejar a 
discreciOn y reserva. 

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

Permanentemente con todas las 
areas de Ia entidad. 

Con personas y entidades que 
frecuentan a instituciOn. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fisico 
I igero. 

Condiciones ambientales normales 
sin presentar elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fIsico a mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son mmnimas. 
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CONOCIMIENTOS 

Educaciôn 

MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

1. IDENTIFICACION 

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

Recepcionista 
Administración y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.3 

2. MISION DEL CARGO 

Manejar eficazmente Ia atención telefOnica y a informaciOn institucional, mediante el uso 
adecuado y Optimo de los equipos y Ia presentaciOn de un excelente servicio, que realce 
Ia imagen institucional. - 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Menta' e iniciativa 

3.2.3 Varias 

Se requiere tItulo de secretaria 
ejecutiva, con conocimientos en 
sistemas y atención al cliente. 

Se requiere una experiencia de dos 
(2) año. 

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

ActualizaciOn y capacitacián en 
técnicas de oficina, y servicio al 
cliente. 

Las funciones del cargo son de 
carãcter operativo, en 
consecuencia se requiere de 
excelente retentiva para nombre y 
personas que frecuentan Ia 
i nstitució n. 

Con mucha frecuencia sigue 
instrucciones definidas y exactas. 

Capacidad de concentraciOn en 
medio de las distracciones 
excelente memoria para nombres y 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

19 
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personas que frecuentan a 
nstituciO n. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y los 
Otiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

3.3.2 Valores Negociabtes yb Dinero No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

No maneja informaciOn 
confidencial. 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa del jefe 
inmediato 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas as areas de a entidad. 

3.5.2 Externos Con el publico. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

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

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

Contador 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.4 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Apoyar eficientemente el desarrollo de las actividades operativas de Ia contabilidad y 
finanzas de a instituciOn, utilizando tecnologIa adecuada para mejora continuamente los 
procesos de organizaciOn y control de documentos y archivo de las operaciones 
financieras, y suministrar información actualizada, oportuna y veraz, conforme a los 
requerimientos legales y estatutarios, en un ambiente de respeto, compromiso 
institucional y beneficio mutuo. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.11 Educación Se requiere formaciOn profesional 
en Contadurla PCiblica, 
complementado con estudios en 
manejo de computadores. 

3.1.2 

3.1.3 

3.1.4 

Experiencia 

Entrenamiento 

Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

Se requiere una experiencia de un 
(1) año. 

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

ActualizaciOn y capacitación en el 
manejo de Ia aplicaciOn de 
contabilidad de Ia Cámara de 
Comercio. 

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere 
capacidad cuantitativa, buena 
memoria y precision perceptiva. 

3.2.2 Mental e iniciativa Con mucha frecuencia sigue 
instrucciones definidas y exactas; 
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presenta el trabajo realizado para 
revision y aprobaciOn. 

    

   

3.2.3 Varias Capacdad de concentraciOn en 
medio de as distracciones, 
capacidad de informaciOn, orden y 
precisiOn en el trabajo. 

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

    

   

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

   

    

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero Tiene responsabilidad directa por 
cheques y valores negociables. 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Maneja informaciOn confidencial. 

Recibe supervisiOn directa y 
constante del jefe inmediato 

Con el area administrativa para 
proporcionar documentos de su 
competencia y Ia revision de 
cheques; con as demás areas 
para el trámite de pagos y 
suministro de intormaciOn. 

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

3.6 ESFUER2OS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente y 
gran esfuerzo visual. 

 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones ambientales normales 
sin presentar elementos 
desagradables que perturben ci 
bienestar fIsico o mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son mmnimas. 
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1. IDENTIFICACION 

 

 

NOMBRE DEL CARGO: 
AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
000IGO: 

Pagador 
Administración y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.5 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Efectuar el manejo eficaz y oportuno de Ia información contable y financiera cumpliendo 
con los requisitos establecidos por las autoridades de control y vigilancia, suministrando 
informaciOn actualizada confiable y oportuna, para satisfacer los requerimientos, en este 
campo, de los directivos, socios y entidades de vigilancia y control legalmente 
autorizadas; mediante el registro, organización, control y anãlisis financiero de las 
operaciones comerciales y financieras de Ia instituciOn, sobre Ia base de responsabilidad 
ética y conciencia del mejoramiento personal e institucional. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADS  

FormaciOn profesional en 
contadurla publica o diez (10) años 
de experiencia en cargos similares 
cuando no se ostente el titulo de 
contador. 

Se requiere una experiencia de 
cinco (5) para profesional en 
contaduria publica y diez (10) años 
de experiencia Si flO ostenta el 
titulo de contador. 

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

ActualizaciOn en a capacidad en el 
manejo de Ia aplicaciOn de 
contabilidad de Ia Cámara de 
Comercio. 

3.2.1 Intelectuales Las funciones del cargo son de 
carãcter operativo, en 
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3.2.2 Mental e iniciativa 

consecuencia se requiere 
capacidad intelectual, capacidad 
cuantitativa, buena memoria y 
precision perceptiva. 

Sigue instrucciones definidas y 
exactas; en algunas ocasiones 
toma decisiones. 

3.2.3 Varias Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y los 
itiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funcones. 

 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero Tiene responsabilidad directa par 
cheques y valores negociables 

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial Maneja informaciOn que requiere 
de discreciOn y reserva. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa y 
constante del lefe inmediato 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las areas de Is entidad. 

3.5.2 Externos Establece contacto cor todas las 
personas y entidades en las cuales 
las instituciones mantiene relaciOn 
en el desarrollo de sus funciones. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente y gran 
esfuerzo visual. 

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

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

2. MISIÔN DEL CARGO 

Coordinador Oficin de PQR's 
Administracián y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.6 

Garantizar al usuarlo Ia optima utilizaciOn y acceso oportuno de los servicios que presta 
Ia entidad orientándolo al uso de todos los trámites y procedimientos de a oticina de 
PQR's, atendiendo investigando y solucionando as peticiones, quejas y reclamos de 
estos, de tal manera que se aclaren o resuelvan todas las inquietudes, con relaciOn a los 
servicios que presta Ia entidad, para que de esta manera se establezcan planes de accián 
dirigidos al mejoramiento continuo de los servicios. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación Profesional en 
administrativa. 

el area 

Se requiere una experiencia de un 
(1) años. 

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

Actualizacián y capacitaciOn 
atenciOn al cliente y relaciones 
interpersonales. 

Las funciones del cargo son de 
carãcter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual, retener instrucciones y 
orden de trabajo. 

Sigue instrucciones definidas y 
exactas, rara vez toma decisiones. 

Se requiere de excelente manejo 
de las relaciones interpersonales, 

3.1.2 Experencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

25 



MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DEVALLEDUPAR 

alta cadad humana, orden y 
diligencia en el trabajo. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

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

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Maneio de Información Confidencial No maneja informaciOn 
confidencial. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa del jefe 
nmediato. En ocasiones recibe 
supervision del director jurIdico. 

3.5 

3.5.1 

3.5.2 

CONTACTOS 

Internos 

Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las areas de Ia entidad. 

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

Esfuerzo mental intermitente g ran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
pertL!rben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mInimas. 
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1. IDENTIFICACION 

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

Coordinador de Servicio al Cliente. 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.7 

2. MISJÔN DEL CARGO 

Planear, dirigir y controlar todas las actividades encaminadas a generar una cultura de 
compromiso y cumplimiento hacia los diferentes registros, creando nuevas estrategias 
que generen ingresos institucionales, brindando asesorla y agilizaciOn de trãmites a los 
empresarios y promoconado los servicios institucionales a través de un talento humano 
comprometido, motivado, satisfecho y contando con una tecnologIa acorde a as 
exigencias del medio. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación Profesional en 
administrativa. 

el area 

  

 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

Se requiere una experiencia de un 
(1)anos. 

 

 

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

Actualización y capacitaciOn 
atención al cliente y relaciones 
interpersonales. 

Las funciones del cargo son de 
carãcter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual, retener instrucciones y 
orden de trabajo. 

  

  

3.2.2 Mental e iniciativa Sigue instrucciones definidas y 
exactas, rara vez toma decisiones. 

3.2.3 Varias Se requiere de excelente manejo 
de as relaciones interpersonales, 

27 



MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

33.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.3.3 Manejo de Información Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 

3.5.1 

3.5.2 

CONTACTOS 

Internos 

Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

alta calidad humana, orden y 
diligencia en el trabajo. 

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

No maneja dinero ni valores 

No maneja informaciOn 
confidencial. 

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

Con todas as areas de Ia entidad. 

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

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

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

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

Ingeniero de Sistemas 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.8 

2. MISJÔN DEL CARGO 

Analizar, diseñar, actualizar montar sistemas, elaborar y asesorar a todos los usuarios 
de los programas para satisfacer las necesidades de a entidad, encaminando el avance y 
desarrollo tecnológico acorde con a tecnologIa a nivel nacional de as Cámars de 
Comercio, garantizando a prestaciOn de un servicio agU y eficiente. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación Profesional en Ingenierla de 
Sistemas. 

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

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

3.1.4 Capacitacion En sistemas multiusuarios y redes, 
dominio en el montaje de sistemas 
en Ilnea base de datos, 
programaciOn y 
telecom unicaciones. 

3.2 HABILIDADES 

 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Menta' e iniciativa 

3.2.3 Varias 

Las funciones del cargo es de 
carácter analItico, expresable a 
través de capacidad logica. 

Alta concentraciOn mental, 
capacidad creativa e iniciativa para 
los requerimiento del cargo. 

Excelente manejo de las relaciones 
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interpersonales, capacidad para 
organizar, dirigir y tomar 
decisiones. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y los 
itiles de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni valores 

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial 

3.4 SUPERVISION  

Tiene acceso a a informaciOn 
confidencal de Ia secciOn de 
sistemas. - 

3.4.1 Recibida Recibe supervision directa del jefe 
inmediato. 

3.5.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO V RIESGO 

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

Con todas las areas de Ia entidad. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico a 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mmnimas. 
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1. IDENTIFICACION 

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

Coordinador de Sistemas 
Administraciôn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.9 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Apoyar a todos los departamentos de a instituciOn para que ellas produzcan, obtengan, 
entreguen y custodien a informaciOn que requiere para Ia toma de decisiones y asI ogren 
sus objetivos y os de Ia cámara. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Estudios Técnicos en Sistemas o 
TecnologIa en Sistemas. 

Se req uiere una experiencia de dos 
(2) año. 

Periodo de uno (1) a dos (2) 
meses, conocimientos en as areas 
de a instituciOn.. 

ActualizaciOn en sistemas que 
maneja Ia entidad, programaciOn 
dominio en el montaje de sistemas 
en Ilnea base de datos, 
programación y 
telecomunicaciones. 

Las actividades que realiza son de 
carácter administrativos y 
operativo, en consecuencia se 
requiere habilidad intelectual, alta 
capacidad para planear y disenar 
trabajos. 

Con frecuencia plantea el trabajo 
en a relacionado con Ia 
elaboración de programas; sigue 
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instrucciones definidas y exactas. 

3.2.3 Varias Conocimientos en paquete en 
sistemas coma: Lotus, 
Wordperfect, Flow Charting, 
Dbase! V, Cobol, Sistema 
Operacional DOS y Xenis, 
excelente relaciones 
interpersonales, conocimientos en 
atenciOn a! cliente. 

 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo y los 
Utiles deoficina necesanos para el 
desempeno de sus funciones, 
responde par los equipos de 
computo, terminales, impresoras, 
teclados, estabilizadores, UPS. y 
sus baterias. 

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

  

 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

  

  

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

Tiene acceso a Ia informaciOn 
confidencial de Ia secciOn de 
sistemas. 

3.4.1 Recibida Recibe supervision constante y 
directa del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas as areas de Ia entidad. 

3.5.2 Externos Con entidades del sector 
informatico en atención a! 
desarrollo de sistemas de La 
I nstituciO n. 

3.6 ESFUERZQS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

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

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

Mensajero Cobrador 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.10 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Servir de vehIculo efectivo de comunicaciOn entre Ia instituciôn y sus clientes, y colaborar 
en Ia realizaciOn de labores complementarias para garantizar el eficiente destino del flujo 
de informaciOn interno y externo, Ia calidad del servicio y Ia consolidaciOn de la-imagen de 
Ia Cãmara de Comercio. 

3.1.3 Entrenamento 

3.1.4 Capacitación 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Bachiller. 

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

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

ActualizaciOn en técnicas y 
procedimientos de manejo de 
informaciOn, correspondencia y 
documentos. 

Las actividades que realiza son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habil dad 
intelectual baja, expresables a 
través de capacidad para organ izar 
documentos y retener 
instrucciones. 
Sigue instrucciones definidas y 
exactas, rara vez toma decisiones. 

Excelente manejo de las relaciones 
interpersonales, fluidez verbal 
media. 

REQUERIMIENTOS 

CONOCIMIENTOS 

Educación 

Experiencia 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.3 Varias 
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3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

Equipo y los Utiles de oficina 
necesarios para el desempeno de 
sus funciones. 

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

Maneja informaciôn de todas as 
dependencias, que requiere 
discrecian y reserva. 

Recibe supervisiOn constante y 
directa del jefe inmediato. 

3.5 

3.5.1 

3.5.2 

CONTACTOS 

I nternos 

Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CON DICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas as areas de a entidad. 

Establece contactos con todas las 
personas y entidades con las 
cuales Ia instituciOn mantiene 
relaciOn en el desarrollo de sus 
fu nciones. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

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

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

2. MISIÔN DEL CARGO 

Conductor 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.11 

Garantizar un ambiente fIsico excelente que permita a los miembros de a instituciOn, a os 
usuarios del Auditorlo y al pCiblico en general, el desarrollo de sus actividades mediante el 
uso normal de las instalaciones y los equipos. - 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.4 SUPERVISION  

Bâsica primaria o Bachiller. 

Se requiere una experiencia de dos 
(2) años y pase de 3  categorla. 

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

Se requiere habilidad intelectual 
baja. 

Sigue instrucciones definidas y 
exactas, rara vez toma decisiones. 

Excelente manejo de as relaciones 
I nterpersonales. 

Equipo necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 
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3.4.1 Recibida Recibe supervision constante y 
directa del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 I nternos Con todas las areas de a entidad. 

3.5.2 Externos Establece contactos con personas 
que frecuentan a entidad. 
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3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

37 

Mediano esfuerzo mental, bajo 
esfuerzo visual y mediano esfuerzo 
fIsico. 

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

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

Servicios Generates 
AdministraciOn y Finanzas 
Director Administrativo y Financiero 
3.12 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Proporcionar un ambiente fisico y limpio y agradable a os miembros de a instituciôn y 
publico en general, que refleje una imagen impecable; por media del uso racional y 
eficiente de los insumos a su disposiciOn. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Expenencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILI DAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Bachiller. 

Se requiere una experiencia de un 
(1) año. 

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

ActualizaciOn en técnicas de 
atención a personas y eventos. 

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, se requiere 
habilidad intelectual baja. 

Con mucha frecuencia sigue 
instrucciones definidas y exactas, 
no toma decisiones. 

Excelente manejo de as relaciones 
interpersonales. 

Tiene a su cargo el equipo 
necesarlo, para el desempeno de 
sus funciones. 
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MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn constante y 
directa del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas as areas de Ia entidad. 

3.5.2 Externos Con los visitantes de Ia entidad. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Mental bajo, visual intermitente V 

fIsico mediano. 

3.7 CON DICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
son minimas. 
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4. REGISTROS PUBLICOS 

1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: Director JurIdico 
AREA QUE PERTENECE: Registros Pbticos 
DEPENDE DE: Presidente Ejecutivo 
CODIGO: 4.1 

2. MISIÔN DEL CARGO 

OptimiLar a funciôn operativa y jurIdica de los registros pOblicos, para ofrecer servicios 
de alta calidad que satisfagan eficazmente las necesidades de los clientes mediante el 
uso efectivo de los recursos y a asesorla jurIdica a los empresarios y funciones de a 
Cámara de Comercio en materias relacionadas con el Registro POblico, coordinar el 
ejercicio de las funciones publicas delegadas a a Cámara de Comercio a través del 
trabajo en equipo y Ia adopciôn de tecnologIa acorde con las exigencias del servicio. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación Formación profesional en Derecho, 
con especializaciOn comercial o 
Derecho Administrativo. 

3.1.2 Experiencia Se requiere una experiencia 
minima de cinco (5) años en 
derecho comercial o docencia 
universitaria. 

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

3.1.4 CapacitaciOn ActualizaciOn habilidades de 
dirección, egislaciOn comercial y 
normas. Conocimiento de las 
normas y procedimientos sobre 
registro pübUcos delegadas a las 
Cámaras de Comercio. 

 

3.2 HABILIDADES 

 

3.2.1 Intelectuales Las funciones del cargo son de 
carácter analItico, en consecuencia 

40 



MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varuas 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.3.3 Manejo de lnformación Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

se requiere habilidad intelectual 
afta. 

Con mucha frecuencia analiza y 
resuelve problemas complejos, 
planea el trabajo en Ilneas 
generales y en detalle, toma 
decisiones de mucha importancia y 
presenta el trabajo para revision, 
comprobaciOn y aprobaciOn. 

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

Tiene a su cargo el equipo 
necesario y ütiles de oficina para 
el desempeno de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

Tiene acceso a informacián 
confidencial relativa a los aspectos 
legales de a entidad, a cual 
requiere discreciOn. 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa del jefe 
inmediato. 

3..4.2 Ejercida Sobre el personal a su cargo 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las areas de a entidad. 

3.5.2 Externos Mantiene contacto con todas las 
cámaras de comercio para 
coordinar actividades propias del 
departamento; con el publico en 
general y con entidades externas. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Mental constante visual alto y 
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fIsico ligero. 

  

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mInimos, 
excepto las que se deriven de los 
viajes aérea 0 terrestre. 
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REQUERIMIENTOS 

CONOCIMIENTOS 

EducaciOn 

3.1.2 

3.1.3 

3.1.4 

Experiericia 

Entrenamiento 

Capacitación 

MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

   

1. IDENTIFICACION 

 

    

     

   

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Secretaria DirecciOn Juridica y 
Registros Püblicos. 
Registros Püblicos 
Director Juridico 
4.2 

   

   

   

   

     

   

2. MISION DEL CARGO 

 

     

EjecuciOn eficaz de todas as actividades secretariales del area de registros püblicos y 
alcanzar una sOlida imagen de a instituciOn que proyecte a excelente calidad de los 
servicios del usuario; mejorando continuamente los pfocesos en el trabajo y 
proporcionando información y orientacián, relacionada con los registros pUblicos, a los 
funcionarios y usuarios, con responsabilidad, profesionalismo y sentido interpersonal. 

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

Se requiere una experiencia 
minima de ties (3) años. 

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

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

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual media, expresable a 
través de capacidad para organizar 
datos, retener instrucciones, flu idez 
verbal y escrita; memoria sobre 
nombre y personas; iniciativa para 
el desarrollo del trabajo y 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 
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3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.3.3 Manejo de lnformación Confidencial 

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

capacidad para tomar de 
decisiones simples. 

Con mucha frecuencia recibe 
instrucciones definidas y exactas, 
toma decisiones de alguna 
importancia para resolver 
pequenos problemas y presenta el 
trabajo reahzado para revisián, 
comprobaciOn y aprobaciOn. 

Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales, 
capacidad de concentraciOn en 
medio de las distracciones, 
capacidad de observaciOn, orden y 
precisiOn en el trabajo. 

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

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

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

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las areas de Ia entidad. 

3.5.2 Externos Con todas las personas y 
entidades con las cuales Ia 
Camaro debe mantener relaciOn en 
el desarroflo de su gestiOn.. 
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3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO YRIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fisico a 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mInimos. 
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MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Registro PUblicos 
AREA QUE PERTENECE: Registros PUblicos 
DEPENDE DE: Director JurIdico 
CODIGO: 4.3 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Garantizar a idoneidad de los registros pUblicos y elevar Ia calidad de servicio, a través 
de Ia revisiOn y certificaciOn de los documentos mercantites y a asesorla jurIdica a todas 
las unidades de a entidad al cliente, con responsabilidad ética y compromiso institucional 
en el mejoramiento de a imagen de a Cãmara de Comercio. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación Se requiere el titulo de tecnOloga 
en contabilidad sistematizada 

3.1.2 Experiencia Se requiere una experiencia 
minima de cinco (5) años en 
tramites de registros püblicos. 

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

3.1.4 Capacitación Conocimientos en reformas del 
Código de Comercio, registros 
piblicos asignados a las Câmaras 
de Comercio, y actualizaciOn en los 
mismos. 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales Las funciones del cargo son de 
carácter analItico, en consecuencia 
se requiere habilidad intelectual 
alta, expresable a través de 
capacidad para organizar datos, 
retener instrucciones, fluidez verbal 
y escrita; memoria sobre nombre y 
personas; iniciativa para el 
desarrollo del trabajo y capacidad 
para tomar de decisiones de 
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3.2.3 Varias 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

importancia. 

Con mucha frecuencia recibe 
instrucciones definidas y exactas, 
toma decisiones de alguna 
importancia para resolver 
pequenos problemas y presenta el 
trabajo realizado para revsi6n, 
comprobacián y aprobaciOn. 

Se requiere excelente manejo de 
as relaciones interpersonales 
fluidez verbal y escrita y orden en 
el trabajo. 

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

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

Tiene acceso y es responsable por 
Ia informaciOn confidenciat relativa 
a os registros piblicos. 

Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 

El personal a su cargo. 

Con todas las areas de registros 
püblicos. 

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

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y fisico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.3 Manejo de lnformación Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 
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sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mInimos. 
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MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DEVALLEDUPAR 

1. IDENTIFICACION 

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

Auxiliar de Caja Especial 
Registros Püblicos 
Jefe de Registros 
4.4 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Ofrecer a los usuarios el servicio de expediciOn de certificados institucionales, con 
eficiencia y alta catidad mediante base tecnológica que mejore el proceso de certificación 
en un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad, contribuyendo de esta manera at 
logro efectivo de los objetivos del departamento y de a institución. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.12 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitacion 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Bachiller. 

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

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

Actuatización en técnicas y 
procedimientos de certificados 
sobre los registros publicos 
delegados a las cámaras de 
comercio. 

Las funciones del cargo son de 
carãcter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectuat media, expresable a 
través de capacidad para organizar 
datos. 

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

3.2.3 Vanas Se requiere excelente manejo de 
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3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.4 SUPERVISION 

las relaciones interpersonales, 
orden y diligencia en el trabajo. 

Tiene a su cargo el equipo y UtUes 
de oficina necesarios para el 
desempeño de sus funciones.. 

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Mantiene contacto con su jefe 
inmediato. 

3.5.2 Externos Con el publico en general. 

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

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

1. IDENTIFICACION 

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

Archivista 
Registros Püblicos 
Jefe de Registros 
4.5 

2. MISJÔN DEL CARGO 

Administrar eficientemente los expedientes de personas naturales y jurIdicas inscritas en 
el registro publico, aplicando técnicas que mejoren los procesos de recepción, 
c)asiflcaciOn, registro y control, pars suministrar información veraz y oportuna a los 
funcionarios y clientes de Ia insttuci6n. 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

Bachiller. 

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

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

ActualizaciOn en técnicas y 
procedimientos sobre los registros 
pUblicos delegados a las cámaras 
de comercio. 

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

Sigue instrucciones definidas y 
exactas. 

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

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

51 



MANUAL DE REQUISITOS CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.4 SUPERVISION 

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

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

3.4.1 Recibida Recibe supervisián directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Mantiene contacto con su jefe 
inmediato, para a revision de su 
t rabajo. 

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

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

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

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

Tesorera-Auxiliar de Registro 
Registros Püblicos 
Jefe de Registros 
4.6 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Llevar de manera organizada y eficiente todo 10 relacionado con el recaudo, desembolso y 
custodia del efectivo y titulos valores de Ia instituciOn, para suministrar informaciOn clara y 
oportuna del area administrativa, financiera y jurIdica, utilizando los insumos a su 
disposición en forma objetiva y con responsabilidad ética, institucional y social. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

Bachiller. 

Se requiere una experiencia 
minima de Un (1) año. 

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

En aspectos relacionados con los 
registros p(iblicos y el manejo de Ia 
cuenta contable caja. 

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual media, expresable a 
través de capacidad para organ izar 
datos, retener instrucciones y 
orden de trabajo. 

3.2.2 Mental e iniciativa Sigue instrucciones definidas y 
exactas, rara vez toma decisiones. 

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

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

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero Tiene responsabiUdad directa por 
cheques y efectivo recibidos. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato, 
como también del Director 
Administrativo y Financiero. 

Con el area de registros püblicos y 
administrativa y financiera. 

Con el publico que va a efectuar 
los pagos. 

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual. 

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

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 
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1. IDENTIFICACION 

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

2. MISIÔN DEL CARGO 

Ofrecer al empresario los servicios de los registros ptiblicos delegados par el estado, con 
alta calidad mediante el apoyo material y tecnológico de a instituciOn, can 
responsabilidad, eficacia y confiabilidad, para cumplir de una manera optima con los 
objetivos y a misián de a Cámara. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacttación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

Bachiller con conocimientos en 
sistema. 

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

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

ActualizaciOn en técnicas y 
procedimientos sobre registro 
mercanti I. 

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

3.2.2 Mental e iniciativa Sigue instrucciones definidas y 
exactas, rara vez tome decisiones. 

3.2.3 Varias Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales, 
atenciOn al cliente, orden y 
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3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

diligencia en el trabajo. 

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

Maneja dinero y tItulos valores. 

Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato, a 
través de Ia revisiOn de libros y 
verificaciOn del oportuno tramite de 
los documentos. 

Con el area de registros pOblicos. 

Con el publico que va a efectuar 
los pagos, que solicita informaciOn 
yb inscripciones de documentos 
relacionados con los registros 
püblicos. 

Esfuerzo mental intermitente, gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fIsico 
I igero. 

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

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CON DICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: Digitadora 
AREA QUE PERTENECE: Registros PUblicos 
DEPENDE DE: Jefe de Registros 
CODIGO: 4.8 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Apoyar las actividades del area de Registros Ptblicos, para ofrecer de esta manera al 
usuario de los registros delegados par el Estado, con el apoyo material, tecnolOgico y 
humano de a entidad, un serviclo de alta calidad para asi cumplir con los objetivos y 
misión de Ia instituciOn. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

Bachiller con conocimientos en 
sistemas. 

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

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

ActualizaciOn en técnicas y 
procedimientos de sistemas. 

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

3.2.2 Mental e iniciativa Sigue instrucciones definidas y 
exactas. 

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

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

 

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

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni tItulos 
valores. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CON DICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato, a 
través de Ia revisiOn y verificaciOn 
de Ia digitaciOn de Ia informaciOn. 

Con el area de registros piiblicos. 

Esfuerzo mental intermitente, gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fIsico 
I igero. 

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

NOMBRE DEL CARGO: Supernumerarlo 
AREA QUE PERTENECE: Registros PUblicos 
DEPENDE DE: Jefe de Registros 
CODIGO: 4.9 

2. MISION DEL CARGO 

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

3. REQUERIMIENTOS 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

Bachiller con conocimientos en 
sistemas 

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

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

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual media para retener 
nombres y personas que 
frecuenten Ia entidad, fluidez verbal 
y escrita media. 

Recibe con mucha frecuencia 
instrucciones definidas y exactas, 
presenta el trabajo realizado para 
supervision. 

Se requiere excelente manejo de 
as relaciones interpersonates, 
capacidad de concentraciOn en 
medio de distracciOn, orden y 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 
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precisiOn en sus funciones. 

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

 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

 

  

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni titulos 
Va 10 re 5. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CON DICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las areas de Ia 
instituciOn. 

Con el publico que trecuenta Ia 
instituciOn. 

Esfuerzo mental intermitente, y 
esfuerzo fisico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mInimos. 
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5. PROMOCION Y DESARROLLO 

1. IDENT1FICACION 

 

 

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

Director PromociOn y Desarroflo 
PromociOn y Desarrollo 
Presidente Ejecutivo 
5 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Planear, ejecutar y promover con eficacia los servicios, imagen y crecimiento 
socioeconOmico de a Cámara de Comercio, a través del uso racional, objetivo y creativo 
de los recursos a su disposiciOn, en actividades de divulgaciOn corporativa de a entidad; 
en Ia elaboraciOn de publicaciones de interés econOmico y social; en actividades cIvicas, 
empresariales y culturales. También a través de acuerdos institucionales que apoyen el 
desarrollo regional, proyectando un sOlido Iiderazgo, con responsabilidad ética y social.. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

Profesional en Comunicaciôn 
Social. 

Se requiere una experiencia 
mInima do dos (2) años. 

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

Seminarios, cursos, etc en 
actualización en relaciones 
publicas, conocimientos 
period Isticos. 

 

 

 

3.2.1 Intetectuales Las funciones del cargo son de 
carácter directivo, operativo y 
analltico, en consecuencia se 
requiere habilidad intelectual alta, 
expresables en capacidad lOgica, 
excelente fluidez verbal y escrita. 

 

  

  

3.2.2 Mental e iniciativa Alta concentraciOn mental, 
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iniciativa y capacidad creadora. 

Se requiere excelente manejo de 
las relaciones interpersonales, 
capacidad dirigir, organizar y tomar 
decsiones. 

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

MANUAL DE REQUISITOS 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni tItulos 
valores. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervision directa y 
permanente del jefe inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CON DICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

Con todas las areas de a 
instituciOn. 

Con el publico que frecuenta Ia 
instituciOn. 

Esfuerzo mental intermitente alta, y 
esfuerzo fIsico igero. 

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

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Secretaria de PromociOn y 
Desarrollo 
PromociOn y Desarrollo 
Director de Promoción y Desarrollo 
5.1 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

Titulo de Secretaria Ejecutiva con 
conocimientos en sistemas. 

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

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

ActualizaciOn en técnicas de 
oficina, enguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
manejo de informaciOn. 

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual media, expresables a 
través de organizar datos, retener 
instrucciones, fluidez verbal y 
escrita memoria sobre nombres y 

El 
El 
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2. MISION DEL CARGO 

Contribuir al logro de los objetivos del area de promociOn y desarrollo, administrativo y 
suministrando informaciOn oportuna; aplicando tecnologIa en forma adecuada para 
optimizer los procesos y gestiOn del departamento, estableciendo un contacto institucional 
con los clientes, que refleje un excelente servicio y Ia consolidaciôn de a imagen de a 
institución. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

n 

n 
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personas, I niciativa y capacidad 
para Ia toma de decisiones 
simples. 

3.2.2 Mental e iniciativa Recibe instrucciones definidas y 
exactas. 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Excelente manejo de as relaciones 
interpersonales, capacidad de 
concentraciOn observaciOn, orden 
y precision en el trabajo. Destreza 
manual. 

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

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni tItulos 
valores. 

3.3.3 Manejo de lnformación Confidencial Tiene acceso y es responsable por 
Ia informaciOn como documentos y 
oficios del area. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Directa y constante de su jefe 
inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las areas de a 
- instituciOn. 

3.5.2 Externos Con todas las personas con las 
cuales Ia Cámara debe mantener 
relación en el desarrollo de sus 
fu nciones. 

 

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

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar tIsico 0 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son minimos. 
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1. IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

Jefe de Desarrollo Empresarial - 
Expofestival 
PromociOn y Desarrollo 
Director Desarrollo Em presarial 
5.2 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Participar en las actividades de informaciOn empresarial y comercial, mediante el uso 
adecuado de a tecnologIa y los recursos para mantener una excelente cultura del servicio 
i nstitucional 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.2.2 Mental e iniciativa 

Profesional en AdministraciOn, con 
conocimientos de Mercadeo. 

Se requiere una experiencia 
minima de ties (3) años. 

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

En aspectos relacionados con 
ültimas técnicas en administraciOn, 
atenciôn al cliente. 

Las funciones del cargo son de 
carácter anailtico, operativo en 
consecuencia se requiere habilidad 
intelectual alta. 

Con frecuencia planea el trabajo 
relacionado que le corresponde 
elaborar, excelente fluidez verbal y 
escrita, toma de decisiones de 
acuerdo a las funciones que 
desempena. 

3.1.1 EducaciOn 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 
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3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABLIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.4 SUPERVISION 

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

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

Tiene a su cargo el equipo y Utiles 
de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 
Responde por algunos activos fijos 
de Ia instituciôn. 

No maneja dinero ni tItulos 
valores. No obstante en razOn a su 
cargo responde por las actividades 
de carácter económico que se 
efectt:ien. 

3.4.1 Recibida Recibe supervision directa del jefe 
inmediato. 

 

3.4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

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

 

3.5.1 Internos Con todas las areas de Ia 
institución. 

3.5.2 Externos Con todas as personas y 
entidades con las cuales Ia 
Cámara de Comercio debe 
mantener relaciOn en el desarrollo 
de su gestion. 

 

 

3.6 ESFUERZOZ REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente, y 
esfuerzo fIsico ligero. 

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

NOMBRE DEL CARGO: Secretaria de Desarrollo 
Empresarial - Expofestival 
Promociôn y Desarrollo 
Jefe de Desarrollo Empresarial 
53 

 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 
CODIGO: 

2. MISIÔN DEL CARGO 

 

 

Suministrar nformación y orientar al cliente interno y externo de una manera clara y 
precisa para el logro de los objetivos propuestos por Ia instituciOn; mediante el uso 
adecuado de los medios que permitan mejorar os procedimientos, el servicio al cliente y 
Ia imagen de Ia nstituciOn. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn Titulo de Secretaria con 
conocimientos en sistemas. 

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

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

3.1.4 CapacitaciOn ActualizaclOn en técnicas de 
oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y 
manejo de informacián. 

  

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

 

  

Las funciones del cargo son de 
carácter operativo, en 
consecuencia se req ulere habilidad 
intelectual media, expresables a 
través de organizar datos, retener 
instrucciones, fluidez verbal y 
escrita, memoria sobre nombres y 
personas, iniciativa y capacidad 
pare Ia toma de decisiones 
simples. 
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3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Excelente manejo de as relaciones 
interpersonales, capacidad de 
concentraciOn observaciOn, orden 
y precision en el trabajo. Destreza 
manual. 

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

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

3.3.3 Manejo de InformaciOn Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.5.2 Externos Con todas as personas con las 
cuales Ia CAmara debe mantener 
relaciOn en el desarrollo de sus 
fu nciones. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico a 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mmnimos. 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 

MANUAL DE REQUISTOS CAMARA DE COMERC(O DE VALLEDUPAR 

3.2.2 Mental e iniciativa Recibe instrucciones definidas y 
exactas. 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero No maneja dinero ni tItulos 
valores. 

3.4.1 Recibida Directa y constante de su jefe 
inmediato. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las Areas de Ia 
i nstituciO n. 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS Esfuerzo mental intermitente, y 
esfuerzo fIsico ligero. 
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1.  IDENTIFICACIÔN 

 

     

   

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 

Director Centro de Conciliación 
Y Arbitraje 
Area Centro de Conciliacián y 
Arbitraje 
Presidente Ejecutivo 
6 

   

DEPENDE DE: 
CODlGO: 

   

2. MISIÔN DEL CARGO 

Promover los métodos alternos de soluciOn de conflictos con el propósito de contribuir a 
Ia agilizacion de a administraciOn de justicia, a a soluciOn de conflictos por las vias 
alternativas de Ia Conciliaciôn y Arbitraje, a Ia descongestiOn de los despachos judiciales 
y a Ia generación de convivencia armOnica con economia de costos y de tiempo, 
proyectando un sOlido liderazgo institucional con responsabilidad social y ética. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 Capacitación 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

FormaciOn profesional en Derecho. 

Se requiere una experiencia 
mInima de tres (3) años en el 
ejerciclo de su profesiOn o en el 
desempeno de Ia judicatura. 

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

ActualizaciOn y formaciOn para 
conciliador. 

Las funciones del cargo son de 
carácter analItico, en consecuencia 
se requiere habilidad intelectual 
alta. 

Con mucha frecuencia analiza y 
resuelve problemas complejos, 
planea el trabajo en Imneas 
generales y en detalle, toma 
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3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociables yb Dinero 

3.3.3 Mariejo de Información Confidencial 

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

decisiones de mucha importancia. 

Excelente manejo de as 
relaciones interpersonales, 
capacidad para organizar trabajos, 
dirigir y motivar grupos de 
personas. 

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

No maneja dinero ni valores 
negociables. 

Tiene acceso a informaciôn 
confidencial relativa a los aspectos 
legales Ia cual requiere discreciOn. 

Recibe supervision directa del jefe 
inmediato. 

Sobre el personal a su cargo 

Con todas las areas de Ia entidad. 

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

Mental constante, visual alto y 
fIsico ligero. 

Condiciones de trabajo normales 
sin presentar elementos que 
perturben el bienestar fIsico o 
mental. Las posibilidades de riesgo 
y enfermedad son mInimos, 
excepto las que se deriven de los 
viajes aérea o terrestre. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3..4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 
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1. IDENTIFICACIÔN 

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 
DEPENDE DE: 

CODlGO: 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Secretaria del Centro de 
Conciliaciôn y Arbitraje 
Centro de Conciliación y Arbitraje 
Director del Centro de ConciliaciOn 
y Arbitraje 
6.1 

Elaborar y tramitar Ia documentaciOn y correspondencia ordenada por el Director del 
Centro de Conciliación y Arbitraje. Contribuir en a realizaciOn de acciones tendientes a 
crear y mantener una imagen positiva que responda a Ia filosofla y objetivos propuestos 
por Ia instituciôn. 

Estudiante de Derecho en funciôn 
del año obligatorio de Judicatura 
Preferiblemente o Titulo de 
Secretaria Ejecutiva. 

Se requiere una experiencia de dos 
(2) años. 

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

Lineamientos Básicos para Ia 
Formación de Conciliadores en 
Equidad. 

Las funciones del cargo son de 
caräcter operativo, en 
consecuencia se req uiere habilidad 
intelectual media, expresable a 
través de capacidad para organizar 
datos, retener instrucciones, fluidez 
verbal y escrita; memoria sobre 

p 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales 
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3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

3.3.2 Valores Negociabtes yb Dinero 

3.3.3 Manejo de lnformación Confidencial 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos  

CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDU PAR 

nombres y personas, iniciativa para 
el desarrollo del trabajo y 
capacidad para Ia toma de 
decisiones smpIes. 
Recibe con mucha frecuencia 
instrucciones definidas y exactas, 
toma decisiones de alguna 
importancia para resolver 
pequenos problemas y presenta el 
trabajo realizado para revisiOn, 
cornprobaciOn y aprobación. 

Se requiere excelente manejo de 
as relaciones interpersonales, 
capacidad de concentraciOn en 
medio de las distracciones, 
capacidad de observaciOn, orden y 
precision en el trabajo. 

Tiene a su cargo el equipo y los 
iit11es de oficina necesarios para el 
desempeno de sus funciones. 

No maneja dinero ni valores 

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

Recibe supervisiOn directa y 
permanente par parte del Director 
del Centro. 

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

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

Esfuerzo mental intermitente gran 
esfuerzo visual y esfuerzo fIsico 
I igero. 

Condiciones ambientales normales 
sin presentar elementos 
desagradables que perturben el 
bienestar fIsico a mental. Las 
posibilidades de riesgo y 
enfermedad son mmnimas. 

   

3.6 ESFUERZOS REQUERIDOS 

3.7 CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO 
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1. IDENTIFICACIÔN 

 

    

   

NOMBRE DEL CARGO: 

AREA QUE PERTENECE: 

DEPENDE DE: 

CÔDIGO: 

AREAS A CARGO: 

Jefe de Unidad Técnica y De lnvestigaciOn 

Unidad Técnica y de lnvestigacion 

Presidencia Ejecutiva 

7 

   

   

   

   

Unidad Técnica y de lnvestigacián 

     

MISION DEL CARGO 

Dirigir Ia Unidad Técnica de Investigacion dando pautas para el buen 
desempeño del grupo de trabajo. Dirigir los grupos de apoyo para obtener un 
total cumplimiento de Ia labor encomendada. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 EducaciOn FormaciOn profesiona universitaria. 

3.1.2 Experiencia Requiere experiencia de manejo de grupos de trabajo. 

3.1.3 Entrenamiento Periodo de uno (1) a dos (2) meses, conocimiento de las 
areas de a instituciOn. 

3.1.4 CapacitaciOn En Iiderazgo, Proyectos de Desarrollo Regional con 
expectativas de Comercio Internacional. 

3.2 HABILIDADES 

3.2.1 Intelectuales La función del cargo es de carácter analItico, expresables a 
través de capacidad lágica, excelente f]uidez verbal y escrita. 

3.2.2 Mental e iniciativa Alta concentraciOn mental, iniciativa y capacidad creadora. 
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3.2.3 Varias Excelente manejo de relaciones interpersonales, capacidad 
para organizar, dirigir, motivar y tomar decisiones. Debe tener 
actividades y aptitudes de liderazgo. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Personal y Tiene a su cargo todo el personal de a unidad técnica de 
Contractual investigaciOn 

3.3.2 Maquinaria y Equipo Tiene a su cargo el equipo de oficina necesarlo para el 
desarrollo de sus funciones. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Es supervisada por el presidente ejecutivo de Ia cámara de 
corn ercio 

 

3.4.2 Ejercida 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Sobre el persona! a su cargo. 

 

  

 

Con todas las dependencias de Ia instituciOn. 

 

Con personas e instituciones, grernios, Cárnaras de Comercio 
y Organizaciones püblicas y privadas. 

  

   

3.6 CONDICIONES DE Condiciones normales sin presentarelementosdesagradables 
TRABAJO Y RIESGO que perturben el bienestar fIsico y mental. Puede correr 

riesgos que se derivan de los desplazamientos via aérea o 
terrestres. 
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1. IDENTIFICACION 

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

2. MISIÔN DEL CARGO 

Coord inador 
Unidad Técnica de lnvestigación 
Jefe de Unidad 
7.1 

Asesorar al jefe de Ia Unidad Técnica en asuntos de su competencia y asistirle 
en Ia direcciôn de Ia dependencia. Estar informado sobre todas las convocatorias 
que se abren, tanto a nivet regional, nacional e internacional. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación 

3.1.2 Experiencia 

3.1.3 Entrenamiento 

3.1.4 CapacitaciOn 

3.2 HABILIDADES 
3.2.1 Intelectuales 

3.2.2 Mental e iniciativa 

3.2.3 Varias 

3.3. RESPONSABILIDAD 

3.3.1 Maquinaria y Equipo 

Formación Profesional Universitaria 

Manejo de Grupos de trabajo 

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

En liderazgo, Proyectos de Desarrollo Regional con 
expectativas de Comercio Internacional, en formulaciOn y 
evaluaciOn de proyectos, 

La funciôn del cargo es de carácter analItico, expresables a 
través de capacidad log ica, excelente flu idez verbal y 
escrita. 
Alta concentraciOn mental, iniciativa y capacidad creadora. 

Excelente manejo de relaciones interpersonales, capacidad 
para organizar dirigir, motivar y tomar decisiones. Debe 
tener actividades y aptitudes de liderazgo. 

Tiene a su cargo todo el personal de Ia unidad técnica de 
investigacion 

3.3.2 Valores Negociables yb Tiene a su cargo el equipo de oficina necesario para el 
Dinero desarrollo de sus funciones. 

3.3.3 Manejo de lnformación 
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Confidencial 

3.4 SUPERVISION Es supervisado por el Jefe de Ia Unidad Técnica de Ia 
cámara de comercio 

3.4.1 Recibida Sobre el personal a su cargo. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos Con todas las dependencias de a instituciOn. 

3.5.2 Externos El que le sea autorizado par el Jefe de a Unidad 

3.6 ESFUERZOS Condiciones normales sin presentar elementos 
REQUERIDOS desagradables que perturben el bienestar fisico y mental. 

Puede correr riesgos que se derivan de los 
desplazamientos via aérea a terrestres. 
La funcián del cargo es de carácter analItico, expresables a 
través de capacidad lOgica, excelente fluidez verbal y 
escrita. 

3.7 CONDICIONES DE Alta concentración mental, iniciativa y capacidad creadora. 
TRABAJO Y RIESGO 
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I. IDENTIFICACIÔN 

NOMBRE DEL CARGO: Secretaria de Despacho 
AREA QUE PERTENECE: Unidad Técnica y de lnvestigacián 
DEPENDE DE: Jefe de Unidad Técnica 
CODIGO: 7.2 

2. MISIÔN DEL CARGO 

Servir eficazmente a todos los miembros de Ia dependencia y at sector 
empresarial en general; por medio de una excelente relaciOn interpersonal que 
esté coordinada con los objetivos y estrategias de Ia empresa, prestando un 
excelente servicio y atenciOn at empresario de Ia region, en un ambiente de 
respeto y cooperaciOn. 

3. REQUERIMIENTOS 

3.1 CONOCIMIENTOS 

3.1.1 Educación Se requiere tItulo de secretaria ejecutiva, con 
conocimientos en sistemas. 

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

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

3.1.4 Capacitacion ActualizaciOn en técnicas de oficina, lenguaje profesional, 
procedimientos de archivo y serviclo al cliente. 

3.2 HABILIDADES 

 

3.21 Intelectuales Las funciones del cargo son de carácter operativo, en 
consecuencia se requiere habilidad intelectual media, 
expresabie a través de capacidad para organizar datos, 
retener instrucciones, fluidez verbal y escrita, memoria 
sabre nombres y personas; iniciativa para el desarrollo del 
trabajo y capacidad para Ia toma de decisiones sim pies. 

Recibe con mucha frecuencia instrucciones definidas y 
exactas, toma decisiones de alguna importancia para 
resolver pequenos problemas y presenta el trabajo 
realizado para revisiOn, comprobacián y aprobaciOn. 

  

 

3.2.2 Mental e iniciativa 

  

  

3.2.3 Varias Se requiere excelente manejo de las relaciones 
interpersonales, capacidad de concentraciOn en media de 
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as distracciones, capacidad de observación, orden y 
precisiOn en el trabajo. 

3.3. RESPONSABILIDAD 

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

3.3.2 Valores Negociabtes yb No maneja dinero ni valores 
Dinero 

3.3.3 Manejo de Información Tiene acceso y es responsable por Ia informaciOn 
Confidencial confidencial de actas, reuniones de Junta Directiva, 

documentos y oficios de a Presidencia Ejecutiva, los 
cuales requieren maxima discreciOn y reserva. 

3.4 SUPERVISION 

3.4.1 Recibida Recibe supervisiOn directa y permanente por parte de a 
Presidencia Ejecutiva. 

3.5 CONTACTOS 

3.5.1 Internos 

3.5.2 Externos 

Permanentemente con todas las areas de a entidad. 

Con personas y entidades con las cuales Ia Cámara de 
Comercio debe mantener relaciOn. 

 

3.6 ESFUERZOS 
REQU ERI DOS 

Esfuerzo mental intermitente gran esfuerzo visual y 
esfuerzo fisico ligero. 

3.7 CONDICIONES DE Condiciones ambientales normales sin presentar 
TRABAJO Y RIESGO elementos desagradables que perturben el bienestar fIsico 

-. o mental. Las posibilidades de riesgo y enfermedad son 
mInimas. 
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FABIME 1i'ANEGAS 

Presidente 

MANUAL DE FUNCIONES CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR 

ARTICULO TERCERO.- La presente resoluciOn rige a partir de Ia fecha de su expediciOn. 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

Expedido en Valledupar a los dias del mes de de 2005 
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