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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION PAGINAS

NO FECHA AFECTADAS DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO
1 28/12/2011 Todas Version original
9 28/11/2013 Todas Actuallzac!on de los n_ombres de los cargos y las
competencias establecidas
Por medio del cual se expide y aprueba el
3 95/02/2015 Todas manual de perfiles y competencias de la cAmara
de comercio de Valledupar y se reglamentan sus
modificaciones o derogatorias.
Por medio del cual se reforma el manual de
4 16/03/2016 Todas perfiles y competencias relacionado con los

cargos y las competencias establecidas y se
reglamentan sus modificaciones o derogatorias.

Modificacion del Manual de Perfiles de acuerdo
a la resolucion 015 de 2016, por medio de la cual
5 15/12/2016 Todas se modifica el sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos de la Cémara de
Comercio de Valledupar.

Creacion del cargo de secretario(@) de
Transparencia de la Camara de comercio de
Valledupar segun Resolucion No. 040 del 24 de
Julio de 2017 y el cargo de auxiliar digitacion. El
dia 26 de septiembre se realizé la creacion de la
oficina Gestora de paz y derechos humanos de la
Camara de Comercio de Valledupar segln
Resolucion No. 058 del 26 de septiembre de
2017, generando el cargo de Director de esta
oficina.

El 12 de octubre se aprobs la creacion de la
oficina de Gestion Fiscal y Cobranzas de la
Camara de Comercio de Valledupar y el cargo de
su director segin Resolucion No. 062 del 12 de
Octubre de 2017 'y creacion de |la
Vicepresidencia Financiera de la Camara de

6 19/01/2018 Todas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo
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Comercio de Valledupar segin Resolucion No.
063 del 12 de Octubre de 2017.

Se crearon los cargos de profesional universitario
gestion fiscal y cobranzas, el de profesional
universitario del centro de universidad,
profesional especializado del centro de
universidad y el de practicante, se actualizé el
nombre del Vicepresidente de Competitividad,
Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial y los cargos de
Director Financiero, Director de Control Interno,
Contador  General, Profesional  (Auxiliar
Contable), Asistente de  Vicepresidencia
Administrativa, Secretario de Transparencia,
Vicepresidente  Financiero,  Vicepresidente
Juridico, Director de Talento Humano, Director
de Escuela, Centro de Capacitacion o Centro
Universidad, Director de Desarrollo Regional. Se
modificé el Almacenista General para el area
contable y financiera.

Se realizo la modificacion del nombre Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar, de acuerdo a la reforma de Estatutos.
Modificacion del cargo del revisor fiscal, de
acuerdo a los lineamientos entregados por
Confecamaras por medio de la Circular 1291 de
2018. Cambio del Logo de la Camara de
Comercio, incluyendo “para el Valle del Rio
Cesar”.

Creacion del cargo de Profesional Especializado
en SG-SST. Modificacion del Cargo de Director
de la Oficina Gestora de Paz y Derechos
Humanos por Comisionado Gestor de Paz y
Derechos Humanos. Modificacion de los Cargos
de Profesional Especializado(a) en Formulacion
de Proyectos y Encuestador y los cédigos de los
cargos de Secretario General, Secretario de
Transparencia, Director de la oficina Fiscal y
Cobranzas y Director de control interno.

7 28/09/2018 Todas

8 09/01/2020 Todas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

MDEVALLEDUPAR b

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

Actualizado: 14/10/2021

Pagina 4 de 427

9 14/10/2021 Todas

Se incorporan los siguientes capitulos:
Normas para el uso del manual, Objetivos del
manual de perfiles, Alcance, Estructura del
manual, Renglones contenidos en la
descripcion de cargos, Distribucion del
manual, Revision y actualizacion del manual,
Autoridades y responsabilidades.

Se modifica la estructura organica de la
Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar.

En el Campo Definiciones, se ingresa
Glosario de términos segin Resolucion
773:2021 SGA y Decreto 654:2021.

Se incorpora el campo EPP utilizados en la
organizacion, los cuales se distribuyen segun
el Roll.

Se crea el area de Vicepresidencia de
Tecnologia (cédigo 1700) y dentro de ésta el
area de Seguridad de la Informacion
(cédigo 1702).

Se crea el &rea de Promocion e Inversion
con el codigo 1305; haciendo parte de la
Vicepresidencia de Competitividad, Ciencia,
Tecnologia, innovacién y Fortalecimiento
Empresarial asi mismo se crea el cargo de
Director (a) de Promocion e Inversion.

Dado el item anterior el area de Tecnologia
de la Informacion, sale de Ila
Vicepresidencia Administrativa, donde tenia
el codigo 1105; para formar parte de la nueva
area de Vicepresidencia de Tecnologia, con
el codigo 1701.

Se cambia de nombre al &rea de Oficina de
Control  Interno  por  Gerencia de
Aseguramiento Corporativo; asi mismo se
crea el cargo de Gerente de Aseguramiento
Corporativo 'y de Profesional de
Aseguramiento Corporativo (Resolucion
No. 137 de 12 de agosto de 2021).

Se codifica el area de la Secretaria General,

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado

José Luis Uron Marquez

Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo

Junta Directiva
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con el codigo 1040.

Se modifica el nombre del &rea de Peticiones,
Quejas y Reclamos (codigo 1101) por Oficina
de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Denuncias y Solicitudes de
Acceso a la Informacion y asi mismo cambia
el cargo.

Al nombre de las areas se le quita la palabra
Area.

Los cargos del nivel Asesor fueron ubicados
en las Vicepresidencias que corresponden.

Se cambia el nombre al area de Desarrollo
Regional (cédigo 1301) por Proyectos y
Desarrollo Regional; asi mismo se modifica
el cargo quedando director de Proyectos y
Desarrollo Regional.

Se cambia el nombre al area de Centro de
Capacitacion o Centro de Universidad C-
Emprende (codigo 1303) por éarea de
Fortalecimiento Empresarial; asi mismo se
modifica el cargo quedando director de
Fortalecimiento Empresarial.

Se cambia el nombre al &rea Contable y
Financiera por Financiera.

Se crea el cargo de Profesional
Universitario Gestion de Paz y Derechos
Humanos.

En el &rea de Calidad se crean los cargos de
Profesional Ambiental y Profesional SST.
En el area de Gestion Documental se crean
los cargos de Jefe de Archivo, Profesional
Control de Documentos Digitados Yy
Digitalizados y el cargo de Archivista.

Se cambia el nombre a los siguientes cargos:

o Profesional Universitario en Derecho
por Profesional Juridico de Registros
Publicos.

o Jefe oficina Seccional por Jefe
Administrativo Seccionales.

o Jefe oficina Receptora por Jefe

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado
Directora de Calidad y Talento Humano

José Luis Uron Marquez
Presidente Ejecutivo

Junta Directiva
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Administrativo Oficina Receptora

e En el é&rea de la Vicepresidencia de
Competitividad se cre6 el cargo de
Profesional de Competitividad, Ciencia,
Tecnologia, Innovacion y Fortalecimiento
Empresarial.

e En el éarea de Proyectos y Desarrollo
Regional se cambid el cargo de Profesional
Universitario  Desarrollo  Regional  por
Profesional Proyectos y Desarrollo Regional.

e En el drea de Observatorio Socioeconémico,
se crearon los cargos de Analista
socioeconémico y Asistente de
Investigaciones.

e En el &rea de Fortalecimiento Empresarial se
crearon los cargos de Asesor de

emprendimiento y fortalecimiento
Empresarial, Consultor empresarial
(Innovacion) y Asesor de

Internacionalizacion.

e En el area de Comunicaciones y Relaciones
Publicas se crearon los cargos de
Comunicador Gréfico, Comunicador social.

e En el area de Centro de Conciliaciéon y
Avrbitraje se crearon los cargos de Profesional
contable y abogado.

e En el area de Tecnologia de la Informacion
se crearon los cargos de: Profesional Servicio
al Cliente - mesa de ayuda y Auditor de
Tecnologia de la Informacion.

e En el &rea de Seguridad de la Informacion se
crearon los cargos de: Arquitecto de
Software, Profesional de Proyectos e
Ingeniero de desarrollo de sitios Web.

e En el area de Promocion e Inversion se
crearon los cargos de: Profesional de
Promocién e Inversion

e En general fueron reestructuradas las areas por|
aumento de cargos en los niveles profesional y
técnico y cambio en las funciones; acorde a |

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: (@) m
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva n w
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo
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PRESENTACION

La Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar caracterizada por la excelencia
en la prestacion del servicio y en el mejoramiento continuo actualiza permanentemente el manual de
perfiles y competencias en colaboracién con todo el equipo de trabajo que la conforma.

El propdsito fundamental del Manual de Perfiles y Competencias de la Camara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar es servir como instrumento para la administracion de
personal, en el que se realiza la descripcién de los cargos contemplados en el organigrama,
especificando los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos, sirviendo como
herramienta que oriente al personal nuevo vinculado e informe a los trabajadores sobre las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo, estableciéndose como el soporte técnico que justifica y
da sentido a la existencia de los empleos en la entidad y define las responsabilidades del empleado.

Se espera que este manual ayude a los funcionarios a entender su cargo dentro del nuevo esquema
estructural y organizacional de la Cdmara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: (@) m
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva n w
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo
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RESOLUCION No. 134 DE 2021
(14 de octubre)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE PERFILES
Y COMPETENCIAS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR PARA EL

VALLE DEL RiO CESAR Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

La Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, en

uso de sus facultades legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO:

a. Que conforme al articulo 2.2.6.2.6.7 del Decreto 654 de 2021 la Clasificacion Unica de
Ocupaciones para Colombia —-CUOC debera ser utilizada para los siguientes fines:

@)
@)
@)

(@)

Produccion y difusion de estadisticas oficiales.

Normalizacion de competencias laborales

Como herramienta para la prestacién de servicios de gestion y colocacion de empleo, la

intermediacion laboral, la gestion del talento humano; y, la orientacion vocacional y

ocupacional

Presentacion de resultados de estudios de analisis ocupacionales del mercado laboral

Referente para la definicion de las ocupaciones y oficios motivo del contrato de aprendizaje.

Insumo Unico para:

- Estructuracion, construccion y actualizacion de mapas ocupacionales del sector
productivo colombiano.

- Planificacion de la educacion y a formacién para el trabajo

- Disefio curricular de los programas de educacién y formacion para el trabajo.

- Disefio de catdlogos de cualificaciones referenciados en el Marco Nacional de
Cualificaciones.

- Planeacion y gestion de los procesos de evaluacion y certificacion de competencias
laborales.

- Comparabilidad internacional y migracion laboral regulada

- Elaboracién de los manuales de funciones del empleo publico y privado.

Paragrafo: En todo caso, la CUOC podra ser utilizada para otros fines que respondan a las
necesidades de los usuarios en materia ocupacional.

b. Que conforme al articulo 2.2.6.2.6.7. Mantenimiento. El Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica -DANE, realizara el mantenimiento periédico anual de la Clasificacion Unica de Ocupaciones
para Colombia -CUOC, el indice de ocupaciones y los perfiles ocupacionales de acuerdo con la
metodologia que él mismo establezca y debera socializarlo mediante acto administrativo a los usuarios.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo
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Los usuarios deberan emplear la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia — CUOC en la
versidn que se encuentre vigente y seguin el mantenimiento que se realice.

c. Que conforme al articulo 2.2.6.2.6.7. Periodo de Implementacion. Los usuarios que en Sus procesos,
metodologias, productos y sistemas de informacion utilicen clasificaciones ocupacionales, deberan
implementar la Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia -CUOC en un periodo no
mayor a dos (2) afios luego de la entrada en vigencia del presente Decreto.

d. Que dada la modificacion del Manual de Perfiles y Competencias se establecié una nueva estructura
organica de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

e. Que mediante Resolucién No. 217 de octubre 14 de 2021, se establecio la actualizacion del Sistema de
Nomenclatura y Clasificacion de Empleos de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar y se dictan otras disposiciones.

f.  Que se hace necesaria la modificacion y actualizacién del Manual de Perfiles y Competencias para la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, y la modernizacion de la planta de
personal de la entidad, incorporando los cargos que se crean y todos los cargos existentes creados por la
Junta Directiva de la entidad en vigencias anteriores

g. Que es obligacion de la Junta Directiva mantener actualizado el Manual de Perfiles y Competencia de la
entidad en cumplimiento de sus funciones al igual que debe facilitarse la aplicacién de todas las
disposiciones y normas dentro del proceso 1ISO 9001:2015, a través del procedimiento de compilaciones
de todos los cargos con sus perfiles, competencias y funciones asignadas a cada dependencia en las actas
de creacidn de los cargos necesarios para el eficiente funcionamiento de la Entidad.

h. Que por anteriores considerandos la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ordenar la modificacion del Manual de perfiles y competencias para los empleos de
la planta global de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, fijado por la
Resolucién No. 134 del 14 de octubre de 2021, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los trabajadores
con criterios de eficiencia y eficacia en orden a las funciones delegadas a las Camaras de Comercio.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar el manual de perfiles y competencias para los funcionarios de Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, que regird a partir de la expedicion de la presente
resolucion y contendra los cargos de los niveles directivo, asesor, ejecutivo, profesional, técnico,
administrativo y operativo e igualmente los requisitos y funciones para acceder a los mismos.

ARTICULO TERCERO: Addptese la presente tabla de contenido, la cual guiaré el contenido del

Manual.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




Cdédigo: GTH-MN-1

PIN Version: 9
CAMARA DE COMERCIO
Actualizado: 14/10/2021
DE VALLEDUPAR MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS
PARA EL VALLE DEL RIO CESAR —
E— Pagina 11 de 427
) PAGIN
ITEM TiTULOS A
1 NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL 23
2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PERFILES 23
3 ALCANCE 24
4 ESTRUCTURA DEL MANUAL 24
5 RENGLONES CONTENIDOS EN LA DESCRIPCION DE CARGOS 24
6 DISTRIBUCION DEL MANUAL 25
7 REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL 26
8 DEFINICIONES 26
9 ORGANIGRAMA 28
10 AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES 29
EPP UTILIZADOS EN LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR PARA EL VALLE DEL 40
1 RIO CESAR Y SUS FICHAS TECNICAS Y DE SEGURIDAD
NIVE ° e o JEFE PAGIN
DENOMINACION DEL CODIGO (o] CODIGO
L ITEM CARGO AREA AREA | cARG CcNO CODIGO cuoC INMEDIATO A
O
12. DESCRIPCION DE CARGOS NIVEL DIRECTIVOS 41
121 | Presidente Presidencia | 155y | go1 | 0015 11200.081 Junta 42
Ejecutivo Ejecutiva Directiva
129 Secretaria de_ Secretaria de_ 1010 003 Pfe5|dgnte 47
o Transparencia Transparencia Ejecutivo
>
E
O
w
g Comisionado Gestién de
103 | CestordePazy | Pazy 1020 | 004 | 0014 11140016 Presidente 51
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. ; Ejecutivo
Corporativo o Corporativo
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




Cdédigo: GTH-MN-1

PIN Version: 9
CAMARA DE COMERCIO
Actualizado: 14/10/2021
DEVALLEDUPAR b+ | MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS
PARA EL VALLE DEL RIO CESAR —
E— Pagina 12 de 427
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General General Ejecutivo
Vicepresidenc
Vicepresidente ia Presidente
126 Administrativo Administrativ 1100 010 0015 12111046 Ejecutivo 62
a
Vicepresidente Vicepresidenc Presidente
12.7 Juridico ia Juridica 1200 020 0013 12111.049 Ejecutivo 66
Vicepresidente Vicepresidenc
de iade
Competitividad, Competitivida
128 | Clencia, d Ciencia, | 1350 | 030 | 0017 13492.005 Presidente 70
Tecnologia, Tecnologia, Ejecutivo
Innovacion y Innovacion y
Fortalecimiento Fortalecimient
Empresarial 0 Empresarial
Vicepresidente i\glggprESIdenC Presidente
12.9 de Promocién y . 1400 040 015 13303.020 o 74
Promacion y Ejecutivo
Desarrollo
Desarrollo
1210 | Vicepresidente | Vicepresidenc | 10, | o50 | go13 12111049 Presidente 77
Financiero ia Financiera Ejecutivo
. . Vicepresidenc .
12,17 | Vicepresidente | . o 1700 | 060 | 0013 13302.031 Presidente 81
de Tecnologia . Ejecutivo
Tecnologia
13, DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL ASESOR 85
13.1 Revisor Fiscal N/A N/A 105 1111 24112.013 N/A 86
% Asesor(a)
m 13.2 Juridico(a) de N/A N/A 110 4112 26110.012 N/A 89
2 Presidencia
Asesor (a) en
13.3 temas N/A N/A 115 4112 26110.013 N/A 91
especializados
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Asesor(a) de
134 Sector N/A N/A 120 2125 21323.001 N/A 94
Agropecuario
135 | Asesor(a) Sector |/ n NA | 125 | 6331 42210.018 N/A 97
Turistico
Asesor(a) Sector
13.6 Industriay N/A N/A 130 6311 33220.005 N/A 99
Comercio
Asesor (a)
Comision
137 | Regional De N/A N/A 135 | N/A N/A N/A 102
Competitividad
(Secretaria
Técnica)
Asesor(a)
Especializado
13.8 Centro de N/A N/A 140 1122 24210014 N/A 104
Atencion
Empresarial
14, DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL EJECUTIVO 108
Vicepresident
Director(a) de Gestion de e
141 calidad Calidad 1102201 ) 211 13210003 Administrativ | 0°
0
Vicepresident
Director(a) Talento e
14.2 Talento Humano | Humano 1104 203 0112 12120.011 Administrativ 112
0
Director(a) Gestitn ;/lcepremdent
O | 143 Gestion 1106 205 1124 13491012 - . 116
S Documental Documental Administrativ
e 0
-
Q Vicepresident
— Director (a) de - e
u | 144 Afiliados Afiliados 1107 206 0114 12199.006 Administrativ 120
0
ll?wlfrr?acet;:ﬁagts:)a Infraestructur ;/lcepremdent
145 L y a 'y servicios 1108 207 0651 14399010 - . 124
Servicios Administrativ
Generales
Generales 0
Director(a) de . . .
146 | Registros Registros 1201 | 208 Vicepresident | o,
2 Publicos e juridica
Publicos
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Director (a) de la Gestién Fiscal Vicepresident
14.7 Oficina Fiscal y 1202 218 1212 33412002 ceprs 130
y Cobranzas e juridica
Cobranzas
Er'gezt&g:) de Proyectos y
14.8 Y y Desarrollo 1301 211 0412 12130010 134
Desarrollo :
- Regional
Regional
Director (a) Observatorio
14.9 Observatorio Socioecondmi | 1302 212 0212 12230005 138
Socioeconémico | co Vicepresident
ede
Director(a) Fortalecimient Cgmgie;:]t(l:\i/;da
14.10 | Fortalecimiento o Emoresarial 1303 213 0017 13492002 Técnolo ia’ 141
Empresarial P g1a,
Innovacion y
Fortalecimient
; 0 Empresarial
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Psicosocial
Director » 4171 26310.022
14.12 | Promocion e Promo_cllon ¢ 1305 220
Inversion Inversion 149
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Director (a) Comunicacion
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Plblicas Plblicas ede
Promocion y
Director (a) de s Desarrollo
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ventos
Eventos
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Financiero e Financiero
Director (a) Tecnologia de
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o y Arbitraje
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Gerente Centro Reqistros Director(a) de
14.19 | de Atencion egL: 1201 210 0114 12.199.006 Registros 173
. Publicos e
Empresarial Publicos
. Gerencia de Gerente de
Director de . .
14.20 Aseguramient | 1030 219 0114 12.111.023 Aseguramient 177
Control Interno . ;
o Corporativo o Corporativo
Director (a) Redistros Director(a) de
14.21 | Oficinas €gIS 1201 209 0114 12.199.006 Registros 181
. Publicos phen
Seccionales Plblicos
15. DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL PROFESIONAL 185
Profesional Oficina Comisionado
Universitario Gestora de Gestor de Paz
15.1 Gestion de Pazy | Pazy 1020 301 0014 11.140.037 Derechos 186
Derechos Derechos L
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15.2 A - Aseguramient | 1030 302 0211 13210003 Aseguramient | 189
seguramiento o Corporativo o Corporativo
Corporativo P P
Profesional de ..
. Peticiones,
Peticiones, .
Quejas Quejas, . .
- ' Reclamos, Vicepresidenc
é Reclamos, Sugerencias ia
g | 153 | Sugerencias, gerenclas, 1 1101 | 303 N 192
= - Denuncias y Administrativ
n Denuncias y .
0l L. Solicitudes de a
o Solicitudes de
o Acceso a la
Acceso a la .,
o o Informacién
o Informacion
154 | Profesional 304 | 2124 21331065 194
Ambiental
Gestion de 1102 Director(a) de
Calidad Calidad
155 Profesional SST 305 1121 22.630.032 197
Profesional
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en SG-SST Director(a)
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Profesional Humano Humano
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en Talento
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15.9 Jefe de Archivo 309 0114 13.491.020 212
Coordinador(a)
15,10 | General de 310 | 1124 13.491.024 215
Gestion
Documental Gestién Director(a)
Profesional Documental | 1108 5 Gestlont I
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15.11 | Documentos 311 5111 26.220.031 218
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Digitalizados
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e Publicos
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Jefe Registros 1201 _
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Oficina Seccionales
Receptora
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Servicio al phen
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Gestion Fiscal y Cobranzas Fiscal y
Cobranzas y Cobranzas
Profesional de _Vlcepre5|denc Vicepresident
Competitividad ia de - 6 de e
P ' Competitivida Competitivida
Ciencia, d, Ciencia d, Ciencia
15.18 | Tecnologia, ! . 1300 318 1122 24210.024 ! o 238
e Tecnologia, Tecnologia,
Innovacion y o o
- Innovacion y Innovacion y
Fortalecimiento L L
. Fortalecimient Fortalecimient
Empresarial . ;
0 Empresarial 0 Empresarial
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Profesional
1519 | Especializado(a) 319 | 1122 24210.024 241
en Formulacion
de Proyectos
Profesional
1520 | Especializado(a) 320 | 1122 24210.024 . 244
Desarrollo Proyectos y Director(a) de
Regional Desarrollo 1301 Proyectos y
_ Regional Desa_rrollo
Profesional &g Regional
Proyectos y 247
15.21 Desarrollo 321 1122 24210.024
Regional
Coordinador de
Centro de
15.22 Informacion al 322 1213 33413008 250
Empresario
Analista 26310.004 .
1523 | socioeconomico Observatorio 323 |4l 33413008 Director (a) | 253
Socioeconémi 1302 Observatorio
co Socioecondmi
; co
15,24 | Asistente de 324 | 2161 33140002 256
Investigaciones
Asesor de
15,25 | emprendimiento 325 | 1122 24210014 258
y fortalecimiento
empresarial
. Director(a)
Consultor Fortalecimient 1303 Fortalecimient
15.26 | Empresarial 0 Empresarial 326 | 1122 24210018 0 Empresarial | 262
(Innovacion)
Asesor de
15.27 | Internacionalizac 327 1122 24210014 266
ion
Profesional . Director (a)
15.28 | Observatorio Ob_servat_o ro 1304 | 328 3161/41 | 26340004/26320 Observatorio 270
. . Psicosocial 61 020 . .
Psicosocial Psicosocial
Comunicador Comunicacion Director (a)
15.29 o esy 1401 | 329 5141 121.661.001 Comunicacion 273
Gréfico .
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Comunicador Plblicas Relaciones
15.30 - 330 5123 26.421.013 Publicas 275
Social
Profesional -
15.31 contable Centro de 331 1111 24.111.029 Déreentf[tr(())rd(:) 278
Conciliacion 1500 Conciliacion
15.32 | Abogado y Arbitraje 332 | 4112 26.110.001 y Arbitraje | 281
15.33 | Contador 333 1111 24.111.006 283
_ Financiera 1601 IIDZIiLe;r:gire(ri)
1534 | Profesional 334 | 1331 43.110.003 286
Auxiliar contable
Profesional
Servicio al 289
15.35 Cliente - mesa de 335 2145 25.120.025
ayuda
. Director (a)
Profesional ;I;ecnologm de 1701 Tecnologia de 292
15.36 | Tecnologia de la I . 336 2145 25.120.025 la
- nformacion .,
Informacion Informacion
Auditor de 296
15.37 | Tecnologia de la 337 2145 25.290.011
Informacion
1538 | Arquitecto de 338 | 2145 25.120.008 208
software
Profesional
Universitario
15.39 | Tecnologia de la ) 339 2145 25.110.051 Director de 301
Informacion Seguridad de Seguridad de
(Operaciones) la 1702 la
Informacion Informacién
15.40 | Profesional de 340 | 2173 25.120.020 304
Proyectos
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15.41 | desarrollo de 341 2173 25.130.024 307
sitios web
Profesional de Promocion e Director
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= Inversion i
Inversién Inversion
16. DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL TECNICO 314
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Secretario(a) Presidencia Presidente
16.1 | Ejecutivo(a) de L 1000 401 | 1311 33431016 A 315
. : Ejecutiva Ejecutivo
Presidencia
Asistente
162 | Juridico(@)y Vicepresidenc | 1000 | 402 | 4222 34113.010 Vicepresident | 4,
Administrativo(a | ia Juridica e Juridico
)
Secretario(a) de Conciliacion géﬁi?&éa)
16.3 Conciliacion y L 1500 403 4222 33.420.010 e, 319
Arbitraje y Arbitraje Conc[llac.lon
y Arbitraje
Asistente de i\glce|ore5|denc z‘/lcepremdent
16.4 Vicepresidencia S 1100 404 1221 33431.001 S 321
Administrativa aAdmlnlstra'uv ,:dmlnlstratlv
Auditor Interno L .
- Gestion de 24112.006/ Director(a) de
16.5 de S[§temas de Calidad 1102 405 2267 32573005 Calidad 323
Gestion
Técnico auxiliar
3 | 166 | deseouridady 406 | 2313 44.162.006 _ 325
E salud en el T D|rect0r(a)
trabajo alento
O J 1104 Talento
| Humano
= _ Humano
167 | Asistente de 407 | 1223 33.432.008 328
talento humano
Tecndlogo en
16.8 gestion 408 1229 33.433.010 330
documental
Técnico en
16.9 gestion 409 1229 33.433.006 333
documental
16.10 | Digitalizador Gestién 410 | 1323 41.321.002 Director(a) 336
‘ 1106 e Gestion
Documental
Documental
16.11 | Recepcionista 411 1313 42.260.004 338
Auxiliar de
16.12 | Gestion 412 1344 44.150.003 340
Documental
1613 | Auxiliar 413 | 1341 41.101.001 342
Administrativo
16.14 | Promotor de Afiliados 1107|414 | 1221 33431001 Director (a) 345
afiliados de Afiliados
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Asistente
16.15 | Administrativo 415 1221 33.431.001 347
Seccionales
Asistente
1616 | Administrativo 416 | 1221 33431001 349
Oficina
Receptora
16,17 | Auxiliar 417 | NIA N/A 351
' Judicante
Auxiliar de
16.18 Ventanilla Reqistros 418 1332 42.110.014 Director(a) de 355
PG gl' 1201 Registros
Auxiliar de ublicos PUblicos
16.19 | Registros 419 1341 41.101.006 357
Plblicos
Auxiliar de
16.20 Informacion 420 1353 42.251.005 359
16.21 | Digitador 421 1321 41.322.001 361
Asistente de
16.22 | Servicio al 422 1353 42251002 363
cliente
.. Profesional de
Peticiones, L
; Peticiones,
Quejas, Quejas
Reclamos, !
Auxiliar Quejasy | Sugerencias Reclamog,
16.23 S 1203 423 1353 42.251.011 Sugerencias, 365
Reclamos Denuncias y Denuncias
Solicitudes de . y
Solicitudes de
Acceso a la
., Acceso a la
Informacién L,
Informacion
Asistente de
1624 | provecto Proyectos y 424 | 1221 33.431.007 Director(a) de | 367
" Desarrollo 1301 Proyectos y
Auxiliar de Regional Desarrollo
16.25 | Informacion 425 6341 42252001 Regional 369
Turistica
. Director (a)
. Observatorio |
16,26 | Coordinadorde | oo oeconomi | 1302 | 426 | 1213 33.413.004 Observatorio | 47,
encuestadores o Socioeconémi
co
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audiovisual
— Director (a)
N o Comunicacion Comunicacion
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Asistente de Promocion e Director
17.3 - - 1305 503 1221 33.431.001 Promocion e 405
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Inversion
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1. NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL

El Manual estara a disposicion de todas las &reas de la CAmara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar.

El Manual se encuentra organizado de manera tal, que los funcionarios pueden 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 Presidencia Ejecutiva las sugerencias de
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.
2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PERFILES

2.1.  Objetivo General
Establecer el perfil y las competencias que requiere la Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar en las diferentes areas y dependencias que la conforman, a fin de lograr la
ejecucion de las metas y objetivos trazados, desempefiandose con eficiencia y eficacia.

2.2.  Objetivos Especificos

e Garantizar que todos los cargos de la planta de personal de la Camara de Comercio de

Valledupar para el Valle del Rio Cesar especifiquen los requerimientos de los empleos en
términos de educacion, experiencia, habilidades y destrezas.

e Ser (til para orientar el desempefio, precisar de manera clara y concisa la razon de ser de
cada empleo y determinar sus responsabilidades.

e Satisfacer los requerimientos de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar en términos de productividad, eficiencia y eficacia.

e Propender por el mejoramiento continuo de los cargos y la basqueda constante de la
eficiencia y eficacia en el desempefio de los mismos.

e Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas a cada funcionario y propiciar
uniformidad y continuidad en el trabajo.
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e Servir de instrumento Util para la orientacion y medicion del cumplimiento de las funciones
y de informacion al publico.

3. ALCANCE

El manual de perfiles y competencias de Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar aplica para todas las areas que conforman la entidad y al respectivo personal de cada una,
vinculado laboralmente.

4. ESTRUCTURA DEL MANUAL

Los cargos de este Manual se encuentran clasificados segun la naturaleza general de sus funciones,
la indole de sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio (articulo 4 © de la
Resolucién No. 133 de 14 de octubre de 2021, por medio de la cual se modifica el sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos de la Cadmara de Comercio de Valledupar para el Valle del
Rio Cesar y se dictan otras disposiciones). Los empleos de los cuales se hace referencia, se
clasifican en los siguientes niveles jerarquicos, encontrandose a si mismos relacionados:

No. NIVEL DEL CARGO

Directivo
Asesor
Ejecutivo
Profesional
Técnico
Administrativo
Operativo

N[OOI~ WIN|E-

5. RENGLONES CONTENIDOS EN LA DESCRIPCION DE CARGOS

El formato utilizado para la descripcion de cargos comprende factores que apoyan los procesos
relacionados a la gestion de personal.

Con el numeral 12 se encuentra la descripcion de los cargos del nivel Directivo, con el numeral 13
los del nivel Asesor, 14 los del nivel Ejecutivo, 15 nivel Profesional, 16 Nivel Técnico, 17 Nivel
Administrativo y 18 Nivel Operativo.

Cada cargo contiene los siguientes campos:
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Titulo del Cargo: Indica de forma breve y clara el nombre del cargo a describir. La nomenclatura
de los cargos descritos ha sido realizada tomando en cuenta los criterios de equidad de género.

a. ldentificacion
Nivel, Area, Codigo Area, Cddigo Cargo, Caodigo CNO, Codigo CUOC y Jefe Inmediato.

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados), Experiencia Laboral, Requisitos especiales (cuando le apliquen al
cargo), Homologacion y Formacion Complementaria.

c. Competencias Y Habilidades

Actitud de Servicio, Compromiso, Calidad, Trabajo en Equipo, Comunicacion, Orientacion al Logro
(cuando le aplique).

A los Directivos y Ejecutivos se le tiene en cuenta ademas: Orientacion a Resultados, Iniciativa y
Proactividad, Pensamiento critico, Vision Estratégica y Liderazgo.

Inhabilidades e Incompatibilidades (cuando le apligue).

d. Objetivos Del Cargo

e. Funciones o Actividades Esenciales

6. DISTRIBUCION DEL MANUAL
Una vez revisado y aprobado el Manual de cargos debera estar en posesion y ser manejado por
aquellos funcionarios que por la naturaleza de sus funciones deben hacer uso efectivo del mismo,

por lo que debe estar disponible para su consulta y orientacion.

El manual de cargos aprobado serd distribuido en toda la organizacién, siguiendo el esquema
descrito a continuacion:

Presidencia
Secretaria General
Secretaria de Transparencia Manual completo
Vicepresidente Administrativo
TalentoHumano

Directores de areas Cargos que integran dichas
unidades organizativas
Trabajadores Cargos correspondientes

La distribucion del Manual se realizara utilizando para directivos un oficio de remision y para jefes
de area y trabajadores un formato de notificacion personal — funciones propias del cargo, que sera
firmada por cada trabajador en constancia del conocimiento de las funciones descritas para el puesto
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a desempefar. La entrega y explicacion de la descripcion de cargos a cada trabajador de la Camara
de Comercio de Valledupar se realizaré a través del &rea de Talento Humano y del jefe inmediato.

7. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este Manual de perfiles y competencias sera revisado y actualizado periédicamente asegurando que
esté alineado al quehacer y a la normatividad vigente.

Dicha actualizacion se hara en coordinacion entre la Presidencia Ejecutiva, Direccidon de Talento
Humano, Calidad, Secretaria de Transparencia, Secretaria General y el equipo de ejecutivos de ola
entidad, asi como la eventual asistencia del que se requiera.

La Direccion de Talento Humano debera conservar un ejemplar integro en archivo, uno digital y
otro dispuesto o encuadernado en hojas movibles al cual se le vayan introduciendo las
modificaciones o mejoras que surjan de la dindmica organizacional. Insumo para las futuras
actualizaciones previa aprobacion de Presidencia.

A la Secretaria de Transparencia se le entregara en fisico, y digital en Word y en PDF para ser
subido debidamente en la pagina web.

8. DEFINICIONES

NOMBRAMIENTO: Eleccion o designacion de una persona para desempefiar un cargo o una
funcion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: Se refiere al conjunto de productos o resultados laborales
que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de resultados observables como
consecuencia de la realizacion del trabajo.

COMPETENCIAS: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

RENUNCIA: Es la manifestacion de la decision del empleado, en forma espontanea e inequivoca
de retirarse del servicio.

PRESTACIONES SOCIALES: Son beneficios legales que el empleador debe pagar a sus
trabajadores adicionalmente al salario ordinario para atender necesidades o cubrir riesgos originados
durante el desarrollo de su actividad laboral.

REESTRUCTURACION: Decision de la administracion que modifica su estructura y por lo tanto
incide en su planta de personal.
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INSTRUMENTOS DE COMUNICACION DE PELIGRO: Segin el SGA, los elementos de
comunicacion de peligros son las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) y las etiquetas de los
productos quimicos.

LUGAR DE TRABAJO: sitio que implica una actividad laboral y que, para el caso de
manipulacion de productos quimicos por parte del trabajador, comprende su fabricacion,
almacenamiento, uso y / o comercializacion.

MEZCLA: disolucion compuesta por dos 0 mas sustancias que no reaccionan entre ellas.
PRODUCTO QUIMICO: Sustancias quimicas y mezclas (incluidas las aleaciones).

SOLUCION QUIMICA DILUIDA: solucién insaturada compuesta por un soluto disuelto en un
solvente.

SUSTANCIA QUIMICA PURA: elemento quimico y sus compuestos en estado natural u obtenido
mediante cualquier proceso de produccion, incluidos los aditivos necesarios para conservar la
estabilidad del producto y las impurezas que resulten del proceso utilizado, y excluidos los
disolventes que pueden separarse sin afectar a la estabilidad de la sustancia ni modificar su
composicion.

CUOC: La Clasificacion Unica de Ocupaciones para Colombia (CUOC) es una clasificacion de
estructura jerarquica piramidal de cinco niveles que permite la clasificacion de todo el universo
ocupacional colombiano en 676 ocupaciones, donde estas ultimas son el nivel mas detallado de la
estructura. Se agregan en 449 grupos primarios, 136 subgrupos, 43 subgrupos principales y 10
grandes grupos, segun la similitud en las funciones, nivel de competencias requeridas para los
empleos y la especializacion de estas. Adicionalmente los 676 perfiles ocupacionales se encuentran
compuestos por: Caodigo, nombre, descripcion, funciones, denominaciones ocupacionales, destrezas,
conocimientos, ocupaciones afines, nivel de competencia, area de cualificacidn y equivalencias.

EMPLEO: se define como el conjunto de funciones y cometidos desempefiados por una persona, o
que se prevé que ésta desempefie para un empleador particular, incluido el empleo por cuenta
propia. Este concepto se constituye en la unidad estadistica de la CUOC.

OCUPACION: Conjunto de cargos, empleos u oficios que incluyen categorias homogéneas de
funciones, independientemente
del lugar o tiempo donde se desarrollen.

CONOCIMIENTO: Asimilacion de informacion por medio del aprendizaje; acervo de hechos,
principios, teorias y préacticas relacionados con un campo de trabajo o estudio concreto.
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DENOMINACION OCUPACIONAL: Nombres de cargos, empleos u oficios que son utilizados
en el mundo del trabajo y que
estan asociados a una ocupacion.

DESTREZA: Habilidad para aplicar conocimientos y utilizar técnicas a fin de completar funciones
y resolver problemas.

FUNCION: Conjunto de tareas agrupadas en una expresion en la cual se describe qué se hace y su
propasito.

PERFIL OCUPACIONAL: Conjunto de caracteristicas y atributos que se necesitan para el
desempefio de una ocupacion.

DESCRIPCION DE LA OCUPACION: Presenta las generalidades de las funciones de la
ocupacion. Puede incluir los sectores
econdmicos, el lugar de trabajo u otras caracteristicas propias de la ocupacion.

OCUPACIONES AFINES: Son ocupaciones que presentan relacion o similitud de funciones o
competencias con la ocupacion descrita.

EQUIVALENCIAS: Presenta la correlacién de la ocupacion descrita con otras clasificaciones
nacionales e internacionales.

Esta relacion permite mostrar la correspondencia que existe entre una y otra clasificacion a nivel de
sus categorias, de tal forma

que su estructura y contenido sean equiparables.

NIVEL DE COMPETENCIA: Es la relacion entre la complejidad y la diversidad de las funciones,
donde la primera prevalece sobre la segunda.

SGME: Sistema de Gestion Ambiental
SGA: Sistema Globalmente Armonizado (SGA)
9. ORGANIGRAMA

El organigrama de la Camara de Comercio se encontrara como un anexo al presente documento.
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10. AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES
RESPONSABLE RESPONSABILIDAD(ES) AUTORIDAD (ES)
Alta direccion Junta | Revisar y aprobar el Manual de Perfiles
Directiva y Competencias

Lider de Proceso
Planeacion Estratégica-
Presidente Ejecutivo
SG SST

El empleador esta obligado a la
proteccion de la seguridad y la salud de
los trabajadores, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.
Dentro del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) en la empresa, el empleador
tendrd entre otras, las siguientes
obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través de documento escrito, el
empleador debe suscribir la politica de
seguridad y salud en el trabajo de la
Camara de Comercio de Valledupar, la
cual debera proporcionar un marco de
referencia para establecer y revisar los
objetivos de seguridad y salud en el
trabajo.

2. Asignacion y Comunicacion de
Responsabilidades:  Debe  asignar,
documentar y  comunicar las
responsabilidades  especificas  en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
a todos los niveles de la organizacion,
incluida la alta direccion.

3. Rendicion de cuentas al interior de la
empresa: A quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG- SST), tienen
la obligacion de rendir cuentas
internamente en relacion con su
desempefio. Esta rendicién de cuentas
se podra hacer a través de medios

Concluir Vinculo
Laboral en los Términos
del Decreto 1072:2015

ARTICULO 2.2.1.1.3.
Procedimiento
terminacion unilateral
por rendimiento
deficiente

Concluir Vinculo

Laboral en los Términos
del Decreto 1072:2015
ARTICULO 22.1.1.4.
Terminacioén del contrato
por reconocimiento de
pension

Concluir Vinculo
Laboral en los Términos
del Decreto 1072:2015
ARTICULO 2.2.1.1.5.
Terminacioén del contrato
por incapacidad de
origen comun superior a
180 dias

Solicitar  Autorizacién
para trabajar  Horas
Extras en el Marco del
Decreto 1072:2015
ARTICULO 2.2.1.2.1.1.
Autorizacion para
desarrollar trabajo
suplementario.

Suscribir Contratos para
la prestacion del Servicio
Publico de Transporte
Terrestre Automotor
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escritos, electronicos, verbales o los
que sean considerados por los
responsables. La rendicion se hara
como minimo anualmente y debera
quedar documentada.

4. Definicion de Recursos: Debe definir
y asignar los recursos financieros,
técnicos y el personal necesario para el
disefio,  implementacion,  revision
evaluacion y mejora de las medidas de
prevencion y control, para la gestion
eficaz de los peligros y riesgos en el
lugar de trabajo y también, para que los
responsables de la seguridad y salud en
el trabajo en la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo segin corresponda,
puedan cumplir de manera satisfactoria
con sus funciones.

5. Cumplimiento de los Requisitos
Normativos Aplicables: Debe
garantizar que opera bajo el
cumplimiento de la normatividad
nacional vigente aplicable en materia
de seguridad y salud en el trabajo, en
armonia con los estandares minimos
del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales de que trata el
articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Gestion de los Peligros y Riesgos:
Debe adoptar disposiciones efectivas
para desarrollar las medidas de
identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de los  riesgos Yy
establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los
equipos e instalaciones.

7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe
diseniar y desarrollar un plan de trabajo

Especial en el marco del
articulo 2.2.1.6.3.2

Presentar los
documentos, demostrar y
mantener los requisitos,
cumplir las obligaciones
y desarrollar los procesos
que aseguren el
cumplimiento del
objetivo definido en el
articulo 2.2.1.6.1 del
Decreto 431:2017.
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anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe
identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y
cronograma de  actividades, en
concordancia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

8. Prevencion y Promocion de Riesgos
Laborales: ElI  empleador debe
implementar y desarrollar actividades
de prevencién de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, asi como de
promocion de la salud en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de conformidad con
la normatividad vigente.

9. Participacion de los Trabajadores:
Debe asegurar la adopcion de medidas
eficaces que garanticen la participacion
de todos los trabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario
0 Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y
también que estos ultimos funcionen y
cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios, acorde con la normatividad
vigente que les es aplicable.

Asi mismo, el empleador debe informar
a los trabajadores y/o contratistas, a sus
representantes ante el Comite Paritario
o0 el Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, segun corresponda de
conformidad con la normatividad
vigente, sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Salud en el Trabajo
SG-SST e igualmente, debe evaluar las
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recomendaciones emanadas de estos
para el mejoramiento del SG-SST.

El empleador debe garantizar la
capacitacion de los trabajadores en los
aspectos de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de la empresa, la
identificacion de peligros, la evaluacion
y valoracion de riesgos relacionados
con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones
de emergencia, dentro de la jornada
laboral de los trabajadores directos o en
el desarrollo de la prestacion del
servicio de los contratistas;

10. Direccion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo-SST en las Empresas:
Debe garantizar la disponibilidad de
personal responsable de la seguridad y
la salud en el trabajo, cuyo perfil
debera ser acorde con lo establecido a
la normatividad vigente y a los
estandares minimos que para tal efecto
determine el Ministerio del Trabajo
quienes deberan, entre otras:

10.1 Planear, organizar, dirigir,
desarrollar y aplicar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, y como minimo una
(1) vez al afio, realizar su evaluacion;
10.2 Informar a la alta direccién sobre
el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y;

10.3 Promover la participacion de
todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST; y

11. Integracion: El empleador debe
involucrar los aspectos de Seguridad y
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Salud en el Trabajo, al conjunto de
sistemas de  gestion,  procesos,
procedimientos y decisiones en la
empresa.

PARAGRAFO. Por su importancia, el
empleador  debe identificar la
normatividad nacional aplicable del
Sistema General de Riesgos Laborales,
la cual debe quedar plasmada en una
matriz legal que debe actualizarse en la
medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables a la empresa.

Lider de Procesos:
Gestion Compras-Talento
Humano

Cada vez que se vincule el trabajador
e Afiliar al Sistema integral de
seguridad social a los trabajadores

en: Pensiones, Salud, Riesgos
laborales
e Afiliacion a la caja de

Compensacién familiar

e Firma del contrato de trabajo y
entrega de una copia al trabajador

e Abrir expediente con la hoja de
vida del trabajador y guardar
archivos electronicos.

e Cumplir con la cuota de aprendices

e Tener Reglamento Interno de
Trabajo y responsabilizarse que
todos los trabajadores reciban una
copia en fisico y el mismo se
encuentre publicado

Aplicar sanciones a los
empleados en los
términos del Decreto
1072:2015 ARTICULO
2.2.1.1.7. Sancion
disciplinaria al trabajador

Cada vez que ocurra

e Informacion sobre Accidentes de
Trabajo

e Ordenar practica de examen médico
para admision segun el caso o
manejo a través de la EPS

e Llevar los Registros de Trabajo
Extra

e Suministrar dotacion de calzado y
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vestido de labor

e Expedir las certificaciones que
solicite los trabajadores y o
contratistas

e Conceder licencia de maternidad y
la licencia de paternidad en los
términos legales

e Los empleadores deberan informar
a los empleados sobre los aportes
pagados a la proteccién social o
garantizar que estos puedan
consultar que tales sumas hayan
sido efectivamente abonadas

e Entregar las certificaciones
laborales de terminacion  del
contrato para el mecanismo de
proteccion al cesante

e Brindar al trabajador espacios para
que atienda sus asuntos familiares
urgentes

Mensual

e Aportar a las entidades de
seguridad social las cotizaciones
sobre salarios

e Declarar sobre salarios y pagos al
sistema de la seguridad social

e Aportar lo correspondiente de la
némina por conducto de una caja de
compensacion para cumplir con las
obligaciones con la caja, el Sena y
el ICBF

e Retener y consignar en los bancos
autorizados la retencion en la fuente

e Reportar las novedades de retiros y
cambios de salario de los
trabajadores a las entidades de
seguridad social y las cajas de
compensacion

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: (@) m
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva n w
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




/ CAMARA DE COMERCIO
DEVALLEDUPAR -

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

Actualizado: 14/10/2021

Pagina 35 de 427

Semestral

Informar al Sena
semestralmente sobre
variaciones en la nébmina para
efecto de la cuota de aprendices

Anual

Llevar los  registros  de
vacaciones

Elaborar el informe general
anual

Expedir el certificado de

ingresos y retenciones
Consignar las cesantias de los
trabajadores afiliados a los
fondos de cesantias

Contratar aprendices cuando
corresponda esta obligacién
Pagar intereses sobre las
cesantias liquidadas al 31 de
Diciembre

Obligaciones como empresa donde se
realiza practica de estudiantes.

Capacitar al estudiante sobre
las actividades que va a
desarrollar en el escenario de
practica, y explicarle los riesgos
a los que va a estar expuesto
junto con las medidas de
prevencion 'y control para
mitigarlos.

Acoger y poner en préctica las
recomendaciones que en

materia de prevencién del
riesgo imparta la
Administradora de Riesgos
Laborales.

Verificar que el estudiante use
los elementos de proteccion
personal en el desarrollo de su
practica o actividad.

Realizar los tramites
administrativos  de
afiliacion de los
estudiantes al
Sistema General de
Riesgos Laborales.
Pagar los aportes al
Sistema a traveés de la
PILA.

Reportar las
novedades que se
presenten, a la
Administradora  de

Riesgos  Laborales
respectiva.
Reportar los
accidentes 'y las
enfermedades
ocurridas con ocasion
de la practica o
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actividad, a la
Administradora  de
Riesgos Laborales y
a la Entidad
Promotora de Salud

respectiva del
estudiante.
Lider de Proceso Gestion * Exp;ggé;el ;:eet;t:]f(l:?gggsde
Financiera-Contador g y
Los trabajadores, de conformidad con e Informar
la normatividad vigente tendran entre oportunamente al
otras, las siguientes responsabilidades: empleador 0

Procurar el cuidado integral de
su salud,;

Suministrar informacion clara,
veraz y completa sobre su
estado de salud;

Cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del

contratante acerca de
los peligros y riesgos
latentes en su sitio de

trabajo;
e Participar y
contribuir al

cumplimiento de los

Trgtgjggg}res Sistema de Gestion de la objetivos_qel Sistema
Calidad y de la Seguridad y de Gestion de la
Salud en el Trabajo de la Calidad y Seguridad
Céamara de Comercio de y Salud en el Trabajo
Valledupar. SG-SST
e Participar en las actividades de
capacitacion en Calidad vy
seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de
capacitacion del SG-SST; y
e Verificar el cumplimiento del Vigilar las normas vy
presupuesto asignado al SG- reglamentos de seguridad
SST. y salud en el trabajo
e Garantizar el cumplimiento del dentro de la empresa
Copasst funcionamiento del componente Inspeccionar 'y  tener
de seguridad y Salud en el acceso a todos los
trabajo. lugares de trabajo
e Participar activamente de todas verificando las
las actividades que proponga el condiciones de
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componente de seguridad vy
salud

Rinde cuentas al Representante
de la Alta direccion

Solicitar informes de Gestion al
componente de Seguridad y
Salud en el trabajo, para
proponer acciones de mejora.
Solicitar  los  reportes de
incidentes  laborales, para
posterior  participar en  su
investigacion.

Vigilar el desarrollo de las
actividades que en materia de
medicina preventiva y del
trabajo, higiene y seguridad
industrial sean ejecutadas.
Promover el autocuidado y el
reporte de condiciones y actos
inseguros a todo el personal
Participar activamente en las
actividades de emergencias que
se programen asi como lo
eventos que ocurran
infortunadamente.

Apoyar al componente de
Seguridad y Salud en el trabajo
en la ejecucion de las
actividades propuestas.
Asegurar el cumplimiento de
los requisitos legales,
reglamentarios y/o
contractuales relacionados con
los derechos de propiedad
intelectual y el uso de productos
de software patentados.

incidentes, accidentes,
enfermedades laborales, actos,
condiciones inseguras y

emergencias que puedan llegar

seguridad.

Hacer llamados de
atencion al personal que
esté contradiciendo las
normas de seguridad y
salud en el trabajo.
Suspender  actividades
que estén afectando la
salud y seguridad del
personal en el desarrollo
de las actividades
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a afectar la seguridad y salud de
las personas en la ausencia o
alteracion de no ejecutar los
procedimientos 0 los
lineamientos definidos por el
componente de seguridad y
salud en el trabajo para el
desarrollo de las actividades.

Dar cumplimiento a las
politicas del SIG, asi como a las
politicas complementarias de
cada uno de sus componentes
(Seguridad Vial, entre otros).

Cocolab

enfermedades

Propender por una adecuada
convivencia laboral.

Mantener criterio éticos y de
confidencialidad para el manejo
de los casos tratados en el
Comite.

Trabajar en equipo con el
componente de seguridad y
salud en el trabajo para la
prevencion del acoso laboral y
promocion de un buen clima
laboral.

Realizar informes de gestion del
Comité y remitirlos a los lideres
del componente de seguridad y
salud en el trabajo.

Asegurar el cumplimiento de
los requisitos legales,
reglamentarios y/o
contractuales relacionados con
los derechos de propiedad
intelectual y el uso de productos
de software patentados.
incidentes, accidentes,

laborales, actos,

Realizar citaciones al
personal involucrado en
caso de presunto acoso
laboral.

Establecer medidas
preventivas y correctivas
en relacion al acoso
laboral.

Solicitar evidencias que
soporten las quejas de
presunto acoso laboral

condiciones inseguras y emergencias
gue puedan llegar a afectar la seguridad
y salud de las personas en la ausencia o

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado

Directora de Calidad y Talento Humano

José Luis Uron Marquez
Presidente Ejecutivo

©
Junta Directiva '“" W""’Net

-8C 4502-1




/ CAMARA DE COMERCIO
DEVALLEDUPAR -

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

Actualizado: 14/10/2021

Pagina 39 de 427

alteracion de no ejecutar los
procedimientos o los lineamientos
definidos por el componente de
seguridad y salud en el trabajo para el
desarrollo de las actividades.
e Dar cumplimiento a las
politicas de la entidad.

Contratistas

El contratista debe cumplir con las
normas del Sistema General de Riesgos
Laborales, en especial, las siguientes:
e Procurar el cuidado integral de
su salud.
e Contar con los elementos de
proteccion personal necesarios

para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira
su costo.

e Participar en las actividades de

Prevencion y  Promocidn
organizadas por los
contratantes, los  Comités
Paritarios de Seguridad y Salud
en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales 0 la
Administradora de Riesgos
Laborales.

e Cumplir las normas,

reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

informar a los
contratantes la
ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.
Informar oportunamente
a los contratantes toda
novedad derivada del
contrato

ARL

Las Administradoras de Riesgos

Laborales - ARL, dentro de las

obligaciones que le confiere la

normatividad vigente en el Sistema

General de Riesgos Laborales,

e Capacitaran al Comité Paritario o
Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST en los
aspectos relativos al SG-SST y
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e Prestardn asesoria y asistencia
técnica a sus empresas |y
trabajadores  afiliados, en la
implementacion  del  presente
capitulo.

11. EPP UTILIZADOS EN LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR PARA EL
VALLE DEL RIO CESAR Y SUS FICHAS TECNICAS Y DE SEGURIDAD

Ver en el SG — SST.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




Cédigo: GTH-MN-1
PIN Version: 9

SR DECOEAC O 1 Actualizado: 14/10/2021

DEVALLEDUPAR b4 | MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS '

ARA EL VALLE DEL RIO CESAR Péglna 41 de 427

12. DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO
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12.1. PRESIDENTE EJECUTIVO
a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: PresidenciaEjecutiva
Codigo Area: | 1000 Codigo 001
Cargo:
Cddigo CNO: 0015 Cadigo 11200.081
CUOC: Directores y Gerentes
Generales
Jefe Inmediato: | Junta Directiva

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral
Titulo Universitario(a) en Derecho,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas con titulo de
Especializacion en Derecho Administrativo,
Derecho Comercial, Derecho Publico, Finanzas
Publicas, Talento Humano, Maestria en
Derecho o en é&reas afines con el titulo
Universitario(a) requerido.

Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion

N.A.

FormaciénComplementaria

Actualizacion en Administracion Publica, temas administrativos y de Derecho.

Experiencia profesional de diez (10) afios,
experiencia especifica de quince (15) afios en
Registros Publicos.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con ello mayor
productividad.
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Trabajo enEquipo

Implica la intencidn 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 organizacién, utilizando los
distintos canales que en cada caso se requieran y favorecer el
establecimiento de relaciones mutuamente beneficiosas.

Orientaciéon a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le han
asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el tiempo y
los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a alcanzar y/o
superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para resolverlo
eficazmente.

Iniciativa y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el trabajo.
Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en nuevos proyectos,
tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a otros y no espera que lo
guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir y desempefiarse en nuevas
tareas, prever los acontecimientos y definir el mejor curso de accion,
aprendiendo habilidades y cosas nuevas. Capacidad de generar nuevas
ideas con el objetivo de dar nuevas soluciones a los retos, problemas y
situaciones a afrontar.

Pensamiento critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y liberador.
Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales para usar
adecuadamente los conocimientos que se tienen y valorar las opiniones de
las demas personas. Esto se hace con el propdsito de autorregular el
pensamiento, emitir juicios, tomar las mejores decisiones para responder a
situaciones problematicas, apreciar y transformar la realidad y crecer en
desarrollo personal.

Vision Estratégica:

Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para alcanzarlas.

Liderazgo:

Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus equipos de
trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo, orientando y
dirigiendo a los demaés para motivarlos e inducirlos a que se llegue a las
metas y objetivos planteados. Asi mismo trasciende y da el ejemplo a
través de su cumplimiento, ética y compromiso.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:

No podra ser Presidente(a) Ejecutivo(a)de las Camara de Comercio de Valledupar para el Valle
del Rio Cesar, quien se encuentre en las siguientes circunstancias:
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1) Ser parte del mismo grupo empresarial, declarado de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes, al cual pertenece un miembro de la Junta Directiva;

2) Tener participacion o ser administrador en sociedades que tengan la calidad de matriz,
filial o subordinada, de una sociedad miembro de la Junta Directiva de la Camara;

3) Ser socio de una sociedad miembro de la Junta Directiva de la Camara de Comercio;

4) Ser socio, accionista o administrador de una sociedad en la cual tenga participacion
cualquier funcionario de la Cdmara de Comercio, a excepcion de las sociedades cuyas
acciones se negocien en el mercado publico de valores;

5) Haber sido sancionado con declaratoria de caducidad o caducidad por incumplimiento
reiterado por una entidad estatal en los ultimos cinco (5) o tres (3) afios, respectivamente;

6) Ser conyuge, compafiero o compafiera permanente o tener parentesco dentro del tercer
grado de consanguinidad, segunde de afinidad o civil con cualquier miembro de la Junta
Directiva;

7) Ejercer cargo publico;

8) Haber pertenecido a 6rganos de decision nacional o local, dentro de los partidos o
asociaciones politicas legalmente reconocidas, durante el afio calendario anterior a su
eleccion;

9) Haber aspirado a cargos de eleccion popular durante el afio calendario: anterior a su
eleccion, dentro de la jurisdiccion de la respectiva camara;

10) Haber sido sancionado por faltas graves relativas al incumplimiento de los estatutos,

normas éticas y de buen gobierno de cualquier Camara de Comercio, durante el periodo

anterior.

d. Objetivos Del Cargo

Planear, organizar, ejecutar y tomar decision es en las acciones adelantadas por la Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, asi como apoyar a la Junta Directiva en la
gestion, promocion y desarrollo de proyectos orientados al mejoramiento del entorno
empresarial de la regién, a nivel econdémico, 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 solido liderazgo al interior y exterior de la empresa, con responsabilidad ética,
social e institucional.

e. Funciones o Actividades Esenciales:

1. Ejercer la Representacion legal de la entidad conforme a lo establecido en el articulo 78 del
Caodigo de Comercio.
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Efectuar la convocatoria de la Junta Directiva en las oportunidades que corresponda.

Representar judicial y extrajudicialmente a la institucion.

Desarrollar los programas necesarios para el cumplimiento de los fines y objetivos de la Camara.

Dirigir los servicios administrativos de la Cémara y ordenar todo lo conducente a su

funcionamiento eficiente.

6. Contratar y remover libremente al personal al servicio de la Camara Comercio de Valledupar
para el Valle del Rio Cesar.

7. Determinar anualmente los salarios del personal de planta de la Camara de Comercio, a partir
del 01 de enero de cada afio, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia.

8. Ordenar los gastos y dirigir el manejo financiero de la entidad incluidos en el presupuesto de
cada vigencia y cuidar de la recaudacion de los ingresos.

9. Celebrar y ejecutar libremente todos los actos, contratos, convenios o acuerdos, hasta por una
suma igual a Doscientos (200) SMMLV, comprendidos dentro de las funciones y objetivos de la
Céamara de Comercio o que se relacionen directamente con su existencia y funcionamiento y por
una cuantia superior, cuya celebracién o ejecucion haya sido aprobada por la Junta Directiva o
autorizada por ésta, de conformidad con el presente reglamento.

10. Celebrar y ejecutar libremente todos los actos, contratos, convenios interadministrativos o de
cooperacion y acuerdos con entidades del sector publico del orden nacional, departamental y
municipal, en sumas superiores a los Doscientos (200) SMMLYV, previa autorizacion impartida
por parte de la Junta Directiva.

11. Rendir a la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar
informes mensuales de sus labores.

12. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar con derecho a voz pero sin voto y servir de Secretario de la misma, a criterio
de la junta.

13. Proponer las medidas necesarias para la mejor organizacion de la Camara.

14. Proyectar programas de trabajo y someterlos a estudio de la Junta Directiva o de la Comisién de
la Mesa.

15. Dirigir el funcionamiento de los registros publicos y el cumplimiento eficiente de las funciones
de la Camara de Comercio, en coordinacion con los funcionarios respectivos.

16. Elaborar y presentar anualmente a la Junta Directiva de la Camara de Comercio un informe de
labores del afio anterior y un programa de trabajo para el respectivo afio.

17. Formar parte de todos los Comités de la Camara por derecho propio.

18. Representar a la Camara ante las distintas entidades o comités y proyectarla como organismo
vocero de la comunidad regional.

19. Promover permanentemente la capacidad de liderazgo de la entidad en materia civica y de
desarrollo integral, dentro de los objetivos institucionales de procurar el mejoramiento de la
calidad de vida de la region.

20. Dirigir la organizacion de eventos que sean de interés para el comercio, la industria, el

empresariado o para la comunidad en general.

abkhwn
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21. Disponer la edicion o impresion de estudios, libros, informes o cualquier otro tipo de
publicaciones que promocionen la labor de la Camara o de la region, que orienten a la
comunidad.

22. Vigilar la conducta administrativa de la organizacion y el rendimiento o eficiencia del personal
al servicio de la Camara, imponiendo sanciones debidas, en los casos en que haya lugar.

23. Presentar a consideracion de la Junta Directiva la ejecucién mensual de Ingresos y Gastos.

24. Constituir apoderados cuando lo considere necesario.

25. Mantener permanentemente informada a la Junta Directiva de las labores que desarrolle la
entidad.

26. Convocar y asistir a las sesiones de Junta Directiva y ejecutar sus decisiones.

27. Proponer las medidas que estime necesarias para una mejor organizacion de la Camara.

28. Presentar, para aprobacion de la Junta Directiva, los balances de prueba mensuales y de fin de
ejercicio.

29. Dirigir y supervisar las labores de promocion y desarrollo econémico y social que en beneficio
de la region adelante la Camara de Comercio y participar en programas de esta indole.

30. Cumplir y hacer cumplir las funciones y objetivos de caracter legal y reglamentario de la
institucion.

31. Elaborar en la fecha que indique la Junta Directiva, el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos
y someterlo a su aprobacion.

32. Delegar las firmas de los certificados, documentos y libros que le corresponden segin la ley.
También podra delegar en el Vicepresidente Administrativo la firma de resoluciones y demas
actos administrativos procedimentales que no configuren situaciones definitivas de carécter
juridico.

33. Delegar en otros funcionarios de la institucion y bajo su responsabilidad, las funciones que se le
asignan, de conformidad con la reglamentacion que para el efecto expida la Junta Directiva, pero
se aclara que la Representacién Legal de la Camara no se delega.

34. Representar a la Cédmara como organismo vocero de la comunidad empresarial regional y
promover permanentemente la capacidad de liderazgo de la entidad en materia civica y de
desarrollo general, dentro de los objetivos institucionales con el propdésito de procurar el
mejoramiento de la calidad de vida.

35. Planear, coordinar y ejecutar los programas de la entidad, y

36. Las demas que le sean asignadas por la ley, los estatutos o la Junta Directiva de la Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.
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12.2. SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Secretaria de Transparencia
Codigo Area: | 1010 Codigo 003
Cargo:
Cadigo CNO: Cadigo
CUOQOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Profesional en derecho, administracién puablica | Tres (3) afios

o afines. Especializacion en  derecho,
administracion o afines.

Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacién de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con ello mayor
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productividad.

Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le han
Resultados asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el tiempo y
los recursos asignados orientandose al rendimiento y a alcanzar y/o
superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para resolverlo
eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el trabajo.
Proactividad Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en nuevos proyectos,
tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a otros y no espera que lo
guien ni que le den érdenes. Puede asumir y desempefiarse en nuevas
tareas, prever los acontecimientos y definir el mejor curso de accion,
aprendiendo habilidades y cosas nuevas. Capacidad de generar nuevas
ideas con el objetivo de dar nuevas soluciones a los retos, problemas y
situaciones a afrontar.

Pensamiento critico | Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y liberador.
Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales para usar
adecuadamente los conocimientos que se tienen y valorar las opiniones de
las demas personas. Esto se hace con el proposito de autorregular el
pensamiento, emitir juicios, tomar las mejores decisiones para responder a
situaciones problematicas, apreciar y transformar la realidad y crecer en
desarrollo personal.

Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para alcanzarlas.
Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus equipos de
trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo, orientando y
dirigiendo a los demaés para motivarlos e inducirlos a que se llegue a las
metas y objetivos planteados. Asi mismo trasciende y da el ejemplo a
través de su cumplimiento, ética y compromiso.

d. Objetivos Del Cargo

Dictar los lineamientos, supervisar y apoyar la implementacion de la Ley de Transparencia y de
Acceso a la informacion Publica, en la suscrita camara y en la jurisdiccion, incluyendo al sector
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privado en las practicas de promocion de la transparencia, en consideracion a su corresponsabilidad
en el fendbmeno de la corrupcion, Velar por el cumplimiento de todos los acuerdos en temas de lucha
contra la corrupcion y promocion de la transparencia, a los cuales se encuentra adherido el pais.
Desarrollar y promover la estrategia de Cultura de la Integridad.

=

10.

11.

12.

Funciones o Actividades Esenciales

Asesorar al Presidente Ejecutivo y emitir los conceptos juridicos de la entidad.
Asesorar al Presidente Ejecutivo en los asuntos que este le solicite y coordinar las
labores que el sean encomendadas.

Realizar la supervision y vigilancia permanente del rendimiento o eficacia del personal
al servicio de la entidad, imponiendo las sanciones e impartiendo las ordenes a que
haya lugar.

Realizar auditorias permanentes a todas las areas de la entidad con la finalidad de
verificar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a cada caso, emitiendo
los conceptos juridicos y las medidas necesarias para el cabal cumplimiento de las
funciones de la entidad.

Elaborar las providencias administrativas que se originen en la oficina del Presidente
Ejecutivo y dar las instrucciones pertinentes para el eficaz cumplimiento de las
actividades que le correspondan a las distintas dependencias de la entidad.

Impartir instrucciones administrativas en materia de tramites, interpretacion de normas
y, en general, sobre los asuntos de que debe conocer por razén de su cargo.

Asesorar, disefiar, coordinar y asistir al Presidente Ejecutivo en la formulacion,
implementacién y disefio de politicas publicas en materia de transparencia y lucha
contra la corrupcion institucional e indicadores de transparencia.

Coordinar anualmente, dentro de los tres primeros meses, la rendicion de cuentas de la
gestion de la Camara dirigida a la ciudadania en general.

Disefar, coordinar e implementar directrices, mecanismos y herramientas preventivas
para el fortalecimiento institucional, participacion ciudadana, control social, rendicién
de cuentas, acceso a la informacidn pubica, cultura de la probidad y transparencia, en
coordinacion con las areas de la entidad.

Conocer directamente las quejas, reclamos, sugerencias, solicitudes de informacion
publica radicadas por cualquier medio en contra de la entidad con la finalidad de
realizar los procesos disciplinarios internos a que halla lugar por una falla o falta
comida parte de un funcionario en relacién a la funcion publica delegada o las demas
funcionen de la entidad contenidas en el Codigo de Comercio y normatividad vigente.
Consolidar y analizar los informes y reportes presentados por el jefe de control interno
de la entidad o quien haga sus veces, de conformidad con lo disefiado en el articulo 9
de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto que la reglamente, proponer acciones preventivas
en la materia.

Supervisar y controlar las actividades de control interno y gestion de calidad.
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13. Solicitar a las diferentes dependencias y funcionarios de la entidad toda la informaciéon
que requiera para el cumplimiento de sus funciones.

14. Ejecutar el pacto por la transparencia suscrito con la Vicepresidencia de la Republica.

15. Representar a la entidad en todos los asuntos relacionados con las veedurias
ciudadanas bajo la coordinacion de la Presidencia Ejecutiva.

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

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. 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. Las demés que le asignen los estatutos, la Junta Directiva, la comision de la Mesa, el
Presidente Ejecutivo y las demas que por la naturaleza del cargo requiera ejecutar.

22. Especiales

23. Expedir constancias y certificaciones relacionadas con las funciones del Presidente
Ejecutivo y Vicepresidentes. Ademas de las certificaciones y constancias relacionadas
con la capacidad contractual de los funcionarios directivos y ejecutivos.

24. Expedir constancias y certificaciones sobre la naturaleza, nombre, integracién, objeto
y funciones contenidas en el capitulo primero de los estatutos de la entidad.

25. Ejercer las representacion judicial y extrajudicial de la entidad en ausencia del
Presidente Ejecutivo y Vicepresidente Administrativo.

26. Expedir y suscribir poderes para la representacion de la entidad en asuntos judiciales y
prejudiciales en los casos de su competencia, previa autorizacion del Presidente
Ejecutivo.

27. Suscribir actos, documentos y certificaciones en general, relacionadas con los registros
publicos.

28. Representar a la entidad en asuntos judiciales o extrajudiciales, en los cuales la entidad
participa o tenga interés ya sea como demandante o demandada.

29. Realizar las investigaciones y sanciones disciplinarias a que halla lugar a los
trabajadores en general de la entidad.

30. Realizar todas las gestiones laborales y contractuales pertinentes para el cumplimiento
de las obligaciones legales contraidas por la entidad relacionadas al personal vinculado
a la institucién en cualquier modalidad, teniendo en cuenta el manual de perfiles y
competencias y demas normatividad vigente y demas actos o contratos que vinculen a
la Camara de Comercio o generen cualquier deber legal.
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12.3. COMISIONADO GESTOR DE PAZ Y DERECHOS HUMANOS

a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Gestion de Paz y Derechos
Humanos
Codigo Area: | 1020 Codigo 004
Cargo:
Codigo CNO: | 0014 Cadigo 11140.016
CUOQOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido
Educacion (EstudiosAprobados) Experiencial_aboral
Titulo profesional en derecho, administracion | Tres (3) afios en gestiones de paz y derechos
publica,  administracion  de  empresas, | humanos.
ingenieria, economia o comunicacion social
con estudios en postgrados en derecho o en
ramas afines con las carreras descritas.

Requisitos especiales:

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacién y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o
relacionada.

2) Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Cursos, talleres o seminarios en atencion o servicio al cliente y conocimiento y manejo de Office

e Internet.

c. 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.
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Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con ello mayor
productividad.

Trabajo enEquipo

Implica la intencion 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 Yy favorecer el
establecimiento de relaciones mutuamente beneficiosas.

Orientaciéon a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le han
asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el tiempo y
los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a alcanzar y/o
superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para resolverlo
eficazmente.

Iniciativa y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el trabajo.
Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en nuevos proyectos,
tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a otros y no espera que lo
guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir y desempefiarse en nuevas
tareas, prever los acontecimientos y definir el mejor curso de accion,
aprendiendo habilidades y cosas nuevas. Capacidad de generar nuevas
ideas con el objetivo de dar nuevas soluciones a los retos, problemas y
situaciones a afrontar.

Pensamiento critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y liberador.
Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales para usar
adecuadamente los conocimientos que se tienen y valorar las opiniones de
las demés personas. Esto se hace con el propdsito de autorregular el
pensamiento, emitir juicios, tomar las mejores decisiones para responder a
situaciones problematicas, apreciar y transformar la realidad y crecer en
desarrollo personal.

Vision Estratégica:

Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para alcanzarlas.

Liderazgo:

Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus equipos de
trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo, orientando y
dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a que se llegue a las
metas y objetivos planteados. Asi mismo trasciende y da el ejemplo a
traves de su cumplimiento, ética y compromiso.
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d. Objetivos Del Cargo

Propiciar espacios de relacionamiento y participacion con las entidades de caracter publico y
privado, nacionales e internacionales, la sociedad civil y grupos en proceso de reincorporacion en la
gestion y transferencia del conocimiento y buenas practicas para la construccion de paz y proteccion
de los derechos humanos; asi mismo contribuir al fortalecimiento de capacidades en emprendedores,
comunidades vulnerables y victimas del conflicto para afrontar los retos de la construccion de paz
desde la Optica de la sostenibilidad y la competitividad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Establecer, formular y aprobar objetivos, politicas y programas pertinentes a la
construccién de paz y proteccion de los derechos humanos.

2. Asesorar al Presidente Ejecutivo en la formulacion, estructuracion y desarrollo de las
politicas y programas relacionados con el posconflicto, con especial énfasis en los temas
de inversiones sociales y econdmicas, en coordinacion con las entidades competentes.

3. Asesorar al Presidente Ejecutivo en la formulacion, estructuracion y desarrollo de las
politicas y programas para la reintegracion de los grupos armados ilegales.

4. Coadyuvar en la relacion con las demaés entidades del Gobierno Nacional, la sociedad civil
y las autoridades departamentales y locales, en la funcion de implementacion de los
acuerdos de paz, con el fin de asegurar su coherencia con la vision de posconflicto.

5. Informar al Presidente Ejecutivo los indicadores del sistema integrado de informacién para
el postconflicto (SIIPC).

6. Mantener oportunamente informado al Presidente Ejecutivo sobre la ejecucion de los
programas relacionados con el posconflicto.

7. Servir como vocero de la entidad en los asuntos que determine el Presidente Ejecutivo.

8. Adelantar las gestiones para obtener alianzas de cooperacion internacional para desarrollar
actividades productivas y sostenibles con reinsertados y poblacion victima.

9. Gestionar y direccionar recursos econdémicos de instituciones estatales y privadas con el
fin de cooperar en la reinsercion a la sociedad civil a traves de actividades productivas
sostenibles.

10. Realizar diagndsticos y caracterizacion de la poblacion Zomac y reinsertados con miras a
establecer programas, proyectos y actividades que permitan la incorporacion a la vida
civil.

11. Gestionar con entidades publicas y privadas, programas para la vinculacion laboral de la
poblacion Zomac y reinsertados.

12. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos planteados para la
poblacion Zomac y reinsertados que garanticen la sostenibilidad de las acciones.

13. Gestionar con instituciones publicas y privadas la realizacion de capacitaciones que
faciliten la incorporacion a la sociedad civil de los reinsertados y la poblacion Zomac.

14. Apoyar actividades de otras Areas de la entidad.
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15. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la dependencia y las que le

sean asignadas por el Presidente Ejecutivo.

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

Cumplir con las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, del Sistema

de Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo y deméas Sistemas de Gestion
establecidos por la organizacion para el logro de los objetivos y mejoramiento continuo.

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

19. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el
archivo fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la
preservacion de los expedientes y documentacion general de todas las actividades que se
realicen desde el &rea.

Las demas que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas

por el Presidente Ejecutivo de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar.

16.
17.

20.

21.

12. 4. GERENTE DE ASEGURAMIENTO CORPORATIVO
a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Gerencia de Aseguramiento
Corporativo
Codigo Area: | 1030 Codigo 005
Cargo:
Cddigo CNO: 0211 Cadigo 13210.023
CUOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados)
Titulo profesional en Contaduria Publica

ExperiencialLaboral

derecho o administracion publica, con estudios
en postgrados de contaduria publica, finanzas,
derecho o en ramas afines con la administracion
publica

Tres (3) afios en actividades propias de la
naturaleza y las funciones de las Camaras de
Comercio.

Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).
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Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Cursos, talleres o0 seminarios en atencion o servicio al cliente, Gestion del Riesgo y conocimiento
y manejo de Tecnologias de la Informacion.

c. 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 consecucion 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, logrando con ello mayor
productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le han
Resultados asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el tiempo y
los recursos asignados orientandose al rendimiento y a alcanzar y/o
superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para resolverlo
eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el trabajo.
Proactividad Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en nuevos proyectos,
tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a otros y no espera que lo
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guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir y desempefiarse en nuevas
tareas, prever los acontecimientos y definir el mejor curso de accion,
aprendiendo habilidades y cosas nuevas. Capacidad de generar nuevas
ideas con el objetivo de dar nuevas soluciones a los retos, problemas y
situaciones a afrontar.

Pensamiento critico | Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y liberador.
Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales para usar
adecuadamente los conocimientos que se tienen y valorar las opiniones de
las demas personas. Esto se hace con el propdsito de autorregular el
pensamiento, emitir juicios, tomar las mejores decisiones para responder a
situaciones problematicas, apreciar y transformar la realidad y crecer en
desarrollo personal.

Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para alcanzarlas.
Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus equipos de
trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo, orientando y
dirigiendo a los demés para motivarlos e inducirlos a que se llegue a las
metas y objetivos planteados. Asi mismo trasciende y da el ejemplo a
través de su cumplimiento, ética y compromiso.

d. Objetivos Del Cargo
Integrar los componentes del modelo estandar de control interno para proporcionar confianza en
cuanto al logro de los objetivos estratégicos, operativos y de informacion y una razonable seguridad
en cuanto al cumplimiento de la normatividad, teniendo una clara definicién e implementacién de
medidas para prevenir o mitigar los riesgos que puedan afectar los recursos de la entidad y los
objetivos propuestos por la misma.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Asesorar y asistir al Presidente Ejecutivo en la tarea de hacer méas eficiente y transparente las
politicas publicas en materia del aseguramiento corporativo y del sistema de control interno de
manera integrada con los demas sistemas y politicas de gestion y desempefio.

2. Disefiar y coordinar la implementacion de las politicas de la Camara de Comercio de Valledupar
para el Valle del Rio Cesar en materia de aseguramiento corporativo y en pro del bienestar,
prosperidad y en la lucha contra la corrupcion, bajo las directrices del Presidente Ejecutivo,
generando mayor confianza ciudadana hacia la entidad.

3. Asesorar al Presidente Ejecutivo en la fijacion de las politicas, estrategias e implementacion de
indicadores de aseguramiento corporativo.

4. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del sistema de control interno, asesorando a la
Presidencia Ejecutiva en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes
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establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas
u objetivos previstos. (Ley 87 de 1993, art. 9).

5. Ejecutar procesos de autoevaluacion sistematicos que permita cubrir areas criticas dentro de la
entidad aportando a la mejora institucional y permitiendo tomar decisiones oportunas,
reforzando el enfoque preventivo en diferentes instancias dentro de la entidad.

6. Asesorar al Presidente Ejecutivo en el aseguramiento de una adecuada gestion de riesgos y
control, de manera continua a todos los niveles de la entidad, bajo el liderazgo de la linea
estratégica, fomentando un ambiente de control.

7. Disefiar, coordinar e implementar directrices, mecanismos y herramientas preventivas para
mejorar la eficiencia de los recursos disponibles, en donde la actividad de auditoria no es una
excepcion, debiendo optimizar el uso de los recursos manteniendo un nivel apropiado de
aseguramiento; por lo cual debe coordinar sus actividades con otras funciones de aseguramiento,
de manera que se garantice una cobertura adecuada, y se minimice la duplicacion de esfuerzos.

8. Liderar la politica de Control Interno, mediante la optimizacion de los recursos, aportando un
nivel de aseguramiento adecuado a la Presidencia Ejecutiva.

9. Establecer una adecuada coordinacion de los diferentes actores internos y externos relacionados
con la funcion de aseguramiento de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar, y de esta forma minimizar la duplicidad de esfuerzos y dar una cobertura adecuada a las
diferentes tareas relacionadas con el riesgo, control y auditoria.

10. Propender por el aseguramiento corporativo, gestionando los riesgos y amenazas institucionales
por medio de controles efectivos.

11. Prestar un servicio de aseguramiento llevando a cabo un examen objetivo de evidencias con el
propdsito de obtener una evaluacion independiente de los procesos de gestion, de riesgos,
control y direccion de la entidad.

12. Mejorar la gestion integral de riesgos a todos los niveles de la entidad, ayudando a avanzar en la
madurez de las funciones de aseguramiento y fortalecimiento del ambiente de control.

13. Asegurar que la gestién de riesgos, la operacion interna y los controles, estén correctamente
alineados y monitoreados de manera efectiva.

14. Proporcionar a la Presidencia Ejecutiva de Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del
Rio Cesar un aseguramiento razonable con respecto al logro de los objetivos, estableciendo una
politica de administracion del riesgo, en la cual se presenten los lineamientos precisos para la
gestion del riesgo, y se defina el tratamiento, manejo y seguimiento a los riesgos que afectan el
logro de los objetivos institucionales.

15. Definir una metodologia para la gestién de riesgos, la cual debe ser utilizada en toda la
organizacion de manera constante, es decir, cada vez que se presente un nuevo evento 0
circunstancia que impida alcanzar los objetivos definidos, es necesario identificar, valorar y
aplicar los controles de conformidad con el plan de tratamiento de riesgos.

16. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la direccion
administrativa.

17. Cumplir con las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de la Salud y Seguridad en el
Trabajo establecidos por la organizacion.
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18. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

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

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 el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

23. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

24. Las demas que correspondan a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el
Presidente Ejecutivo de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

12.5. SECRETARIA GENERAL

a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Secretaria General
Codigo Area: | 1040 Codigo 002
Cargo:
Cadigo CNO: 1311 Cadigo 41200.006
CUOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Profesional en derecho, administracién puablica
o afines. Especializacibn en  derecho, | Tres (3) afios
administracion o afines.
Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:
1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
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exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)

afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

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

Trabajo enEquipo

Implica la intencidn 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 establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
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nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico

liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del

momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus

equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpromiso.

d.

Objetivos Del Cargo

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el éptimo
funcionamiento y rendimiento de la entidad, esta encargado(a) de la documentacion de la
empresa y de la atencidn del publico, efectuando esto durante la jornada de trabajo.

Funciones o Actividades Esenciales

Coordinar, de acuerdo con instrucciones del Presidente Ejecutivo, las labores de las
dependencias y éareas de la entidad, y asistirlo en la distribucion de los negocios
correspondientes.

Asesorar al Presidente(a) Ejecutivo(a) y emitir conceptos de orden juridico en lo laboral y
administrativo, principalmente.

Asesorar al Presidente(a) Ejecutivo(a) en los asuntos que éste le solicite y coordinar las
labores que le sean encomendadas.

Dirigir y coordinar las labores de las diferentes areas de la entidad.

Adelantar las gestiones necesarias para asesorar el oportuno cumplimiento de los planes y
programas de la entidad e impartir las instrucciones pertinentes para el eficaz cumplimiento
de las actividades asignadas a las distintas dependencias.

Proyectar, en coordinacion con la Direccion Financiera, la politica y programas todo cuanto
se relacione con la administracion de personal.
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7. Programar la organizacion, tecnificacion y adecuado manejo del archivo general de la

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

entidad.

Elaborar las providencias administrativas que se originen en la oficina del Presidente(a)
Ejecutivo(a) y dar las instrucciones pertinentes para el eficaz cumplimiento de las
actividades que le corresponden a las distintas dependencias de la entidad.

Asignar funciones especificas a los empleos de la entidad.

. Impartir instrucciones administrativas en materia de tramites, interpretacion de normas y, en

general, sobre los asuntos de que debe conocer por razon de su cargo.

Determinar la planta de personal de la entidad de acuerdo con las necesidades de operacion.
Distribuir los empleos previstos en la planta de personal de la entidad entre sus diferentes
dependencias internas, conformar las unidades de trabajo que se requieran, establecer su
direccion y funciones y producir los traslados internos, encargos y comisiones que demande
el servicio.

Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la direccién
administrativa.

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

Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su responsabilidad.
Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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 el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial
adelantados por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros
espacios académicos, con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las
empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el
archivo fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacién y la
preservacion de los expedientes y documentacion general de todas las actividades que se
realicen desde el &rea.

Las demas que le asignen los estatutos, la Junta Directiva, la comision de la Mesa y el
Presidente Ejecutivo.
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12.6. VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVO
a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Vicepresidencia Administrativa
Codigo Area: | 1100 Codigo 010
Cargo:
Cdodigo CNO: | 0015 Cadigo 12111046
CUOQOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral
Titulo de Profesional en Administracion 10 afios de experiencia en Registros Publicos y
Publica, de Empresas o de Finanzas. en funciones de la Cadmara de Comercio.

Especializacion en Talento Humano, gerencia o
afines.

Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacién de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria
Conocimiento y manejo de Office e Internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
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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 enEquipo

Implica la intencion 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 establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

Vision Estratégica:

Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo:

Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demés para motivarlos e inducirlos a
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que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpromiso.

d. Objetivos Del Cargo

Garantizar que los objetivos y estrategias de la CAmara de Comercio de Valledupar para el Valle
del Rio Cesar, sean logrados en forma exitosa, para satisfacer las necesidades de los clientes
externos e internos mediante la direccion, coordinacion, control de los programas y recursos de
la entidad, la aplicacion de los enfoques modernos de la tecnologia administrativa, en el
mantenimiento de un esquema organizacional que motive la iniciativa, la creatividad y la
comunicacion; utilizando todos los recursos a su disposicion 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.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Coordinar el funcionamiento de las oficinas receptoras y seccionales que decida crear la

entidad, mediante resolucion de la Junta Directiva.

Servir de consultor, tanto a la C&mara como a la Junta Directiva.

3. Organizar seminarios 0 eventos sobre todos los aspectos de interés para la Camara y la
comunidad en general.

4. Actuar como coordinador de los comités que dentro de su area le sefiale la Junta Directiva o
la Presidencia Ejecutiva.

5. Revisar previamente, todos los contratos, convenios y actos donde la Camara participe, para
efectos de dar su visto bueno.

6. Nombrar y remover libremente el personal de la cadmara de comercio, dentro de la
organizacion general adoptada por la junta directiva, a excepcion de cargos de direccion.

7. Contratar personas naturales y juridicas para la prestacion de servicio tanto operativo como
profesional, que requiere el normal funcionamiento de la entidad, con cargo a cada vigencia
fiscal.

8. Celebrar libremente todos los actos y contratos hasta 50 SMLMV, comprendidos dentro de
las funciones y objetivos de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar 0 que se relacionen con su existencia y funcionamiento y por cuantia superior, previa
autorizacion del Presidente Ejecutivo o Junta Directiva de la entidad, cuando se superen los
montos sefialados en los Estatutos.

9. Presentar a consideracion de la Junta Directiva para su estudio y aprobacion, el Programa
Anual de Trabajo.

10. Vigilar la conducta administrativa de la organizacion y el rendimiento o eficacia del personal
al servicio de la Camara de Comercio, imponiendo sanciones en los casos a que haya lugar e
inclusive, la terminacion unilateral de los contratos por justa causa.

N
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11. Suscribir convenios, contratos y acuerdos con entidades del orden nacional, departamental y
municipal hasta la cuantia de 150 SMLMV y con entidades de derecho privado, comerciales
0 sin animo de lucro, igualmente suscribir los contratos u ordenes de servicio para la
ejecucion de los mismos, con personas naturales o juridicas hasta por 100 SMLMV.

12. Administrar los recursos humanos, tecnologicos y de infraestructura necesarios para la
ejecucion de las actividades de la Cdmara de Comercio.

13. Garantizar el funcionamiento de los Sistemas de Gestion de la entidad.

14. Garantizar la respuesta oportuna para las Peticiones, Quejas y Reclamos PQR’s de la Camara
de Comercio.

15. Informar a la junta directiva de las faltas en que incurran los afiliados para los efectos de
aplicar el reglamento correspondiente, igualmente revisar previamente y avalar con su firma
el cumplimento de los requisitos de los comerciantes, personas naturales, personas naturales
0 juridicas que soliciten su afiliacion a la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle
del Rio Cesar y presentar a la junta directiva el informe de cumplimiento de los requisitos
establecidos en el cadigo de comercio y en los estatutos de la entidad.

16. 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.

17. Vigilar y exigir el cumplimiento del plan anual de trabajo en las diferentes areas.

18. 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 Cdmaras de Comercio.

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

20. Cumplir con las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, del Sistema de
Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo y demas Sistemas de Gestion establecidos por
la organizacion 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 Areas de la entidad.

23. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial
adelantados por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros
espacios académicos, con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las
empresas en la region.

24. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el
archivo fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la
preservacion de los expedientes y documentacion general de todas las actividades que se
realicen desde el area.

25. Las demas que le asigne la ley, los estatutos, la Junta Directiva y el Presidente Ejecutivo.
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12.7. VICEPRESIDENTE JURIDICO
a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Vicepresidencia Juridica
Codigo Area: | 1200 Codigo 020
Cargo:
Codigo CNO: | 0013 Cadigo 12111.049
CUOQOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral

Titulo Profesional en Derecho y estudios de | 5 afios de experiencia en actividades propias de

postgrados en derecho. la naturaleza y las funciones de la Camara de
Comercio.

Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Cursos, talleres o0 seminarios en atencion o servicio al cliente y conocimiento y manejo de Office
e Internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Organizacion.
Calidad Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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empresa participan activamente en el desarrollo de productos y
servicios, que satisfagan las necesidades del cliente, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demés para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
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| [ compromiso.

d. Objetivos Del Cargo

Asesorar a la entidad en asuntos juridicos emitiendo los conceptos que se requieran, garantizando la
elaboracion, revision y conceptualizacion sobre los decretos, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y demas actos administrativos.

e. Funciones o Actividades Esenciales

El Vicepresidente Juridico debera ser profesional universitario en el area de derecho y demaés
requisitos que determine el Manual de Perfiles y Competencias, tendra a su cargo el area juridica de
la entidad ademaés de las siguientes funciones.

1. Dirigir y controlar en materia juridica los registros publicos que lleva la Camara de Comercio.

2. Asistir al presidente ejecutivo y a la Junta Directiva, en los asuntos juridicos, administrativos,
laborales, policivos o civiles en que tenga interés la entidad.

3. Estudiar y revisar toda la documentacion que llegue a su dependencia y emitir conceptos
juridicos cuando lo considere oportuno o se lo soliciten los interesados sobre asuntos que tenga
interés la entidad.

4. Conceptuar sobre los documentos que deba suscribir el Presidente Ejecutivo y demas areas de la
Camara y aprobar aquellos que han de suscribir las demas autoridades de la Camara, segun lo
establecido al respecto.

5. Propender y promover el cumplimiento de las normas legales, en los asuntos en que la entidad
tenga interes.

6. Servir de 6rgano asesor y consultor en materia juridica en los asuntos en general en que la
entidad tenga interés.

7. Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como gremios,
comerciantes y usuarios en general.

8. Elaborar, estudiar, conceptuar y aprobar sobre proyectos de resoluciones, contratos, convenios y
en general los actos que deba suscribir o proponer la entidad.

9. Coordinar el desarrollo de las investigaciones en el campo juridico que requiera la entidad.

10. Coordinar con las universidades y demas entidades conferencias, congresos, publicaciones,
seminarios en materia comercial.

11. Representar, dirigir, orientar, coordinar y controlar los procesos que se instauren en contra de la
entidad o en los que pueda tener interés con las instrucciones del presidente ejecutivo.

12. Coordinar el desarrollo de la costumbre mercantil y recopilar la de la jurisdiccion de la Camara.

13. Proyectar las decisiones en derecho a que haya lugar.

14. Apoyar juridicamente a todas las areas de la entidad.
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15. Dirigir la formulacion de politicas, planes y programas relacionados con la gestion fiscal de la
entidad de conformidad con la constitucion y la ley.

16. Coordinar el funcionamiento de las oficinas receptoras y seccionales que decida crear la entidad,
mediante resolucion de Junta Directiva, camara al parque, carpa mévil y demas programas para
una adecuada prestacion de los servicios de la entidad.

17. Representar a la Camara de conformidad con las instrucciones del Presidente Ejecutivo.

18. Apoyar el proceso de Peticiones, Quejas y Reclamos impartiendo las instrucciones en derecho a
que haya lugar.

19. Realizar auditorias a los distintos procesos de la entidad emitiendo los conceptos juridicos
pertinentes para una mejora continua.

20. Suscribir convenios, contratos, 6rdenes de servicio y acuerdos con entidades del orden nacional,
departamental, municipal y el sector privado en general, hasta la cuantia de 50 SMLMV.

21. Las demas funciones relacionadas con el cargo y que le sean asignadas por el presidente
ejecutivo.

22. Ejercer la inspeccion vigilancia y control de los judicantes vinculados a la entidad, como
también expedir la correspondiente certificacion para ser acreditada ante el Consejo Superior de
la Judicatura en donde conste la culminacién de su practica juridica acatando los parametros
establecidos por la Ley.

23. Ejercer la inspeccion vigilancia y control de los secretarios vinculados a la entidad en el area de
Registros Pablicos impartiendo las instrucciones necesarias.

Especiales.

24. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la entidad en ausencia del Presidente
Ejecutivo y de los Vicepresidentes con vocacion a representarla.

25. Expedir y suscribir poderes para la representacion de la entidad en asuntos judiciales y
prejudiciales en los casos de su competencia por autorizacion del Presidente ejecutivo.

26. Suscribir actos, documentos y certificaciones relacionadas con los registros publicos.

27. Representar a la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar en asuntos
judiciales y extrajudiciales, en los cuales la entidad participa o tenga interés ya sea como
demandada o demandante. Para ejercer la representacién no se requiere poder escrito por parte
del representante legal o quien haga sus veces.
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12.8. VICEPRESIDENTE DE COMPETITIVIDAD, CIENCIA, TECNOLOGIA,
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Vicepresidencia de
Competitividad, Ciencia,
Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

Codigo Area: | 1300 Codigo 030
Cargo:

Caddigo CNO: 0017 Cadigo 13492.005
CUQOC:

Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Economia,

Administracion de Empresas con estudios de Tres (3) afios de experiencia profesional,

postgrado en areas afines.
Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afos de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Cursos, talleres o0 seminarios en innovacion y gestion de la tecnologia y conocimiento y manejo
de Office e Internet.
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c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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 establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
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Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del

momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus

equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivos Del Cargo

Realizar, dirigir y coordinar la formulacién y ejecucion de estratégicas, programas y proyectos de
competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion en la region, garantizando que los objetivos y
metas de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, sean logrados en forma
exitosa.

28

29.
30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

e. Funciones o Actividades Esenciales

. Asesorar al Presidente(a) Ejecutivo(a) en materia de formulacion, evaluacion y seguimiento de

proyectos.

Ser Consultor en el desarrollo regional y empresarial que la institucion participe.

Asesorar en proyecto de mejoramiento de la competitividad y participar en programas
nacionales de esta indole.

Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios 0
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y técnicos.

Identificar oportunidades y actores dentro y fuera de la Institucion para construir vinculos de
alianzas estratégicas.

Servir de 6rgano consultivo de la presidencia ejecutiva

Gestionar la consecucién de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de sus
actividades.

Ser consultor y asesor en la alianza regional de competitividad

Identificar y disefiar los perfiles de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de
orden nacional regional y local.

Acompafar en la estructuracion de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de
orden nacional regional y local

Coordinar, evaluar y /o ejecutar de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de
orden nacional regional y local.

Ayudar con las decisiones méas apropiadas al mejoramiento de la gestion del Presidente
Ejecutivo.

Orientar al Presidente(a) Ejecutivo(a) acerca de las mejores decisiones que deberia tomar para
obtener mejores resultados.

41. Formular y proponer mejoras en la eficiencia de los procesos de la institucion.
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42. Crear alternativas de solucion en los diferentes escenarios en que se desenvuelve.

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

44. 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.

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

46. Gestionar el establecimiento de programas de formacion.

47. Formular, proponer y gestionar la realizacion de investigaciones socioecondmicas Yy
Psicosociales en la region.

48. Anticipar situaciones criticas y proveer los mecanismos para solucionarlas.

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

50. Emitir informes periddicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de las actividades
asignadas.

51. Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.

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

53. Gestionar y administrar los recursos correspondientes en cumplimiento de las metas de
competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion. de la direccion

54. Dirigir la formulacion de politicas, programas y proyectos de competitividad, ciencia, tecnologia
e innovacion conforme a los lineamientos de la direccion.

55. Garantizar que los procesos de evaluacion y seleccion de proyectos de desarrollo cientifico,
tecnoldgico y de innovacién cumplan con los criterios establecidos por el propdsito de la
entidad.

56. Velar que las instancias responsables de los sistemas de informacion de la entidad, tengan
actualizada la informacidn de las actividades desarrollas por la direccion.

57. Cumplir con las normas y procedimientos, con el sistema de gestion y salud y seguridad en el
trabajo, establecidos por la organizacion.

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

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

60. Cumplir con el reglamento interno y politicas de la entidad.

61. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

62. Apoyar el desarrollo de los programas de formacidn y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

63. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

64. Las demas que le asigne el Presidente Ejecutivo.
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12.9. VICEPRESIDENTE(A) DE PROMOCION Y DESARROLLO
a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Vicepresidencia de
Promocion y Desarrollo
Codigo Area: | 1400 Codigo 040
Cargo:
Codigo CNO: | 015 Codigo 13303.020
CUOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencial_aboral

Titulo Profesional en comunicacion, Cinco (5) afios de experiencia profesional.
periodismo o areas afines. Especializacion en
mercadeo, comunicacién y periodismo o afines.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.
2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente. Conocimiento y manejo de Office e internet

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Organizacion.
Calidad Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la
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empresa participan activamente en el desarrollo de productos y
servicios, que satisfagan las necesidades del cliente, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demés para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
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| | compromiso. |

d. Objetivos Del Cargo
Planificar, dirigir, organizar, gestionar y coordinar las actividades de promocién y desarrollo de la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, garantizando el posicionamiento de
la misma de acuerdo a las politicas, estrategias y objetivos de la entidad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teéricos y técnicos.

2. ldentificar oportunidades y actores dentro y fuera de la Institucion para construir vinculos de
alianzas estratégicas.

3. Servir de érgano consultivo de la presidencia ejecutiva

4. Gestionar la consecucion de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de sus
actividades.

5. Establecer y definir el plan de relacionamiento de la entidad con los 6rganos de interés
establecidos en su plan estratégico.

6. Incrementar la visibilidad y fortalecer la imagen de la Camara de Comercio, aumentando la
presencia en los medios masivos de comunicacion.

7. Velar por el mantenimiento de la imagen corporativa de la entidad.

8. Proponer y ejecutar politicas, estrategias y actividades relacionadas con programas de
comunicacion corporativa externa, con el fin de coordinar y divulgar oportunamente los asuntos
relacionados con la entidad.

9. Ayudar con las decisiones mas apropiadas al mejoramiento de la gestion del Presidente
Ejecutivo.

10. Coordinar la realizacion de eventos sobre todos los aspectos de interés para cdmara y comunidad
en general.

11. Garantizar el cubrimiento de eventos a los que asiste o realiza la Camara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

12. Coordinar el disefio de estrategias publicitarias y de comunicaciones dirigidas a la comunidad.

13. Formular y proponer mejoras en la eficiencia de los procesos de la institucion.

14. Crear alternativas de solucidn en los diferentes escenarios en que se desenvuelve.

15. 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.

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

17. Coordinar el disefio de estrategias de protocolo y eventos que permitan comunicar a publicos
internos y externos la imagen de la entidad.

18. Anticipar situaciones criticas y proveer los mecanismos para solucionarlas.

19. Expresarse con fluidez y claridad segun las caracteristicas del contexto y de los participantes
dentro del proceso comunicativo.
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20. Emitir informes periddicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de las actividades

21.
22.
23.
24.
25.

26.
217.

28.

29.

asignadas.

Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.

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

Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo establecido 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.

Apoyar actividades de otra Area de la institucion.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservaciéon de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demas que sean asignadas por las maximas autoridades de la entidad.

12.10. VICEPRESIDENTE(A) FINANCIERO(A)

a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Vicepresidencia Financiera
Codigo Area: | 1600 Codigo 050
Cargo:
Codigo CNO: | 0013 Cadigo 12111.049
CUOQOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral

Titulo profesional en Contaduria Publica o
Economia.

Estudios en  postgrados en  Normas
Internacionales de Informacién Financiera
(NIIF), Auditoria Externa y Revisoria Fiscal o

Tres (3) afos en el ejercicio profesional.

en ramas afines con Contaduria Publica y

Economia.
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Requisitos especiales:Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las leyes y
decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).
Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacién y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o
relacionada.

2) Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Cursos, talleres o seminarios en atencién o servicio al cliente y conocimiento y manejo de Office

e Internet

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le

Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
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alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpPromiso.

d. Objetivos Del Cargo
Gestionar el plan anual de trabajo y el presupuesto y controlar y orientar el proceso de preparacion y
manejo contable y de compras de todas las operaciones realizadas por la Camara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar que incidan en su informacidn financiera.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Administrar, registrar y controlar el Presupuesto de Gastos de la Camara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar.
2. Gestionar el Programa Anual de Trabajo de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle

del Rio Cesar.
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3. Recibir, administrar, registrar y controlar los fondos destinados para las cajas menores de la
Cémara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar y ordenar los gastos con cargo a
la caja menor de la Sede Principal, previa acreditacion de la poliza de manejo.

4. Controlar y verificar que el proceso de preparacion y registro contable de todas las operaciones
que deban reflejarse en el balance de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar y que incidan en la informacion financiera, se realice de conformidad con las
disposiciones emitidas por el Consejo Técnico de la Contaduria Publica.

5. Atender oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo de la Cdmara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

6. Efectuar conciliaciones y verificaciones presupuestales, contables y de pago que garanticen la
consistencia y razonabilidad de la informacion financiera y contable.

7. Controlar y orientar el proceso de preparacién y manejo contable de todas las operaciones
realizadas por de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar que incidan
en su informacidn financiera.

8. Identificar, causar y clasificar ingresos a imputar en el presupuesto de ingresos de la Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

9. Vigilar el cumplimiento de las normas presupuestales, tributarias y contables en el desarrollo de
las actividades propias de la Vicepresidencia Financiera.

10. Fijar objetivos, desarrollar planes y programas tendientes al constante mejoramiento del manejo
de las actividades propias de la Vicepresidencia Financiera.

11. Proporcionar orientacion técnica y administrativa y proponer los cambios que considere
convenientes para lograr una eficiente gestion financiera y contable.

12. Elaborar y presentar los estados financieros, declaraciones e informes requeridos por las
entidades, dependencias o autoridades que los requieran.

13. Elaborar el balance consolidado de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar.

14. Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley, solicitados por los organismos
de control y en general todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones.

15. Celebrar y ejecutar libremente todos los actos, contratos, convenios o acuerdos, hasta por una
suma igual a Cien (100) SMMLYV, comprendidos dentro de las funciones y objetivos de la
Céamara de Comercio o que se relacionen directamente con su existencia y funcionamiento y por
una cuantia superior, cuya celebracion o ejecucion haya sido aprobada por el Presidente
Ejecutivo o por la Junta Directiva o autorizada por ésta, de conformidad con los Estatutos de la
entidad, previa acreditacion de la péliza de manejo respectiva.

16. Registrar firmas ante el sector financiero para el para girar cheques, suscribir facturas, pagares,
letras de cambio o cualquier otro titulo valor o ejecutivo en la cuantia prevista en los numerales
16) y 17) de la presente resolucion.

17. Rendir a la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar
informes mensuales de sus labores.
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18. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar con derecho a voz pero sin voto.

19. Expedir todos los actos administrativos necesarios para el buen funcionamiento presupuestal y
financiero de la entidad.

20. Tendré la facultad de aprobacion y firma de estados financieros, acuerdos de pago, solicitud de
créditos y suscribir pagares, en ausencia del Presidente Ejecutivo.

21. Apoyar el desarrollo de los programas de formacidn y acompariamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

22. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

23. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

12.11. VICEPRESIDENTE DE TECNOLOGIA

a. ldentificacion

Nivel: Directivo Area: Vicepresidencia de
Tecnologia
Codigo Area: | 1700 Codigo 060
Cargo:
Cdédigo CNO: | 0013 Cadigo 13302.031
CUOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral
Titulo profesional en Ingenieria de sistemas, de
software, electrénico y/o mecatronica o areas
afines. Especializacion en Ingenieria de
Sistemas, Gestion tecnoldgica, Gerencia de
Proyectos y/o areas afines.

cuatro (4) afios de experiencia en instituciones
0 empresas, desempefiando cargos directivos o
ejecutivos.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
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cargo; o terminacion y aprobacién de estudios universitarios adicional al titulo universitario
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

3) Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)

afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Cursos, talleres o seminarios en atencién o servicio al cliente

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo

Implica la intencion 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
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y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpPromiso.

d. Objetivos Del Cargo
Velar por la prestacion de los servicios tecnoldgicos, de acuerdo con el direccionamiento y
dimensiones requeridas por las operaciones, la competitividad del negocio y la transformacion
digital, para cumplir los objetivos propuestos por la entidad y sus grupos de interés a través de la
aplicacion de las tecnologias de la informacion.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Alinear las inversiones en tecnologia con la estrategia corporativa

2. Plantear alternativas para identificar y modernizar las plataformas tecnoldgicas para el desarrollo
de las funciones propias del negocio.

3. Liderar el mejoramiento y seguimiento de los procesos, procedimientos, manuales y controles
del Sistema de Gestion de Calidad del area de Tecnologia de la Informacién.

4. Establecer, formular y aprobar objetivos, politicas y programas del area de Tecnologia de la

Informacion.

Organizar el funcionamiento del area de Tecnologia de la Informacion.

Coordinar el trabajo de los funcionarios del area de Tecnologia de la Informacion

7. Representar a la organizacion o delegar en representantes para que actden en nombre de ella en
negociaciones u otras funciones oficiales relacionadas con el area de Tecnologia de la

SRl

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

9. Emitir informes periddicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de las actividades
asignadas.

10. Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.

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

12. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo establecido 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. Apoyar actividades de otra Area de la institucion.

16. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

17. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

18. Las demas que sean asignadas por las maximas autoridades de la entidad.
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13. DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL ASESOR
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13.1. REVISOR FISCAL
a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: Revisoria Fiscal
Codigo Area: | N/A Codigo 105
Cargo:
Cddigo CNO: 1111 Cadigo 24112.013
CUOC:
Jefe Inmediato: | Asamblea de Afiliados

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencial_aboral
Poseer titulo Universitario(a) en Contaduria 1. Acreditar experiencia como Revisor Fiscal
Publica, titulo de especializacion en de minimo cinco (5) afos.

Contabilidad, Revisoria Fiscal, NIIF o afines. 2. Acreditar experiencia en la aplicacion de
Normas Internacionales de Informacion
Financiera — NIIF como minimo 2 afios.

3. Acreditar  conocimiento en  Normas
Internacionales de Informacion Financiera —
NIIF y su aplicacion.

4. Acreditar conocimiento en Normas de
Aseguramiento de Informacion — NIA vy su
aplicacion.

5. Acreditar conocimiento en Control Interno y
experticia en el funcionamiento del COSO y
la administracion del riesgo.

6. Garantizar el conocimiento y aplicacion de
laNIIC 1.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

1. Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo
Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional especifica o relacionada.

2. Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
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afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

1. Acreditar conocimiento en Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIIF y su

aplicacion.

2. Acreditar conocimiento en Normas de Aseguramiento de Informacidn — NIA y su aplicacion.
3. Acreditar conocimiento en Control Interno y experticia en el funcionamiento del COSO vy la

administracion del riesgo.

4. Garantizar el conocimiento y aplicacién de la NIIC 1, garantizando un trabajo de calidad y

eficiencia.

Otrosrequisitos:

1. Garantizar disponibilidad de tiempo y recursos suficientes para el cumplimiento del

proceso auditor.

2. El domicilio principal de la persona natural o juridica debe ser alguno de los municipios

de la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Valledupar.

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

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

Trabajo enEquipo

Implica la intencion 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 establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

Orientacién al
Logro

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

d. Objetivo Del Cargo
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Garantizar a los socios y clientes de la institucion la integridad fisica de los activos; la transparencia
de las operaciones comerciales y financieras, la veracidad de los estados de situacion 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
Camara de Comercio.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Seguimiento a los controles establecidos por la Camara de Comercio para la proteccion del
patrimonio, que garanticen que las operaciones se ejecuten de manera eficaz y eficiente.

2. Vigilancia permanente para que los actos celebrados y ejecutados, se ajusten al objeto social de
la Camara de Comercio, y se cumpla con las normas legales vigentes y estatutarias lo cual
conlleva a que no se registren irregularidades en detrimento de los comerciantes, el Estado, los
terceros y la propia institucion.

3. Inspeccién constante sobre el manejo de libros contables y soportes que es la evidencia que
sustenta el reconocimiento de los hechos econémicos.

4. Emision de certificaciones sustentada sobre informes que dan una opinion sobre la razonabilidad
y confiabilidad de la informacion financiera que buscan el cumplimiento de las Normas de
Contabilidad generalmente aceptadas.

5. EIl Revisor Fiscal apoyara a la Camara de Comercio en las diferentes auditorias que realizan los
Entes de Control.

6. Rendicion de informes para la Junta Directiva cuando sean solicitados en busqueda de
ampliacion de informacién.

7. Revision permanente sobre la funcion registral delegada por el Estado y la informacién generada
a los entes de control.

8. Emisidn de informes que contienen un diagndstico sobre las variaciones que afecten a la Camara
de Comercio por cambios en la legislacién, lo cual conlleva a modificaciones a los
procedimientos ya establecidos, que van relacionados a la funcién del Revisor Fiscal.

9. Certificar y dictaminar la informacion financiera que sea solicitada por entidades externas para
efectos comerciales y de control.

10. Presentacion de observaciones pertinentes sobre el sistema de control interno, resultado de las
evaluaciones efectuadas a los procedimientos, verificacién, realizacion de planes de mejora y su
ejecucion.

11. Verificacion de la aplicacion de las politicas y procedimientos que garanticen la seguridad de la
informacion a nivel tecnologico.

12. Revisar y firmar las declaraciones tributarias y los Estados Financieros que se presentan a las
entidades de vigilancia, control o fiscalizacion, asi como cualquier otro documento y/o
informacidn de caracter contable que se requiera.
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13. Presentar por escrito ante la entidad las evaluaciones de la administracion y las funciones de los
empleados en los cuales incurran o persistan actos irregulares, ilicitos o contrarios a las érdenes
de la Camara de Comercio.

14. Brindar confianza razonable sobre los Estados Financieros, garantizando que estan libres de
errores materiales o fraudes, que cumplan con los requisitos exigidos por la normatividad actual.

15. Velar por la debida forma de llevar la contabilidad de la entidad, conforme con las politicas
administrativas y lo dispuesto en las normas vigentes.

16. Valorar riesgos de inexactitudes y errores relevantes en los Estados Financieros.

17. Verificar la aplicacion de las politicas contables, asi como las revelaciones de informacion de los
Estados Financieros.

18. Verificar que los riesgos valorados que generen errores o inexactitudes materiales estén
documentados, con el proposito de evidenciar el riesgo y el control aplicado y dar
recomendaciones para evitar que se vuelvan a presentar.

19. Cumplimiento de todas aquellas acciones y actividades inherentes al servicio de la Revisoria
Fiscal de conformidad con las normas legales y estatutarias vigentes sobre la materia y a las
directrices trazadas por los organismos de vigilancia y control.

13.2. ASESOR(A) JURIDICO(A) DE PRESIDENCIA

a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: N/A

Codigo Area: | N/A Codigo 110
Cargo:

Codigo CNO: | 4112 Cadigo 26110.012
CUOQOC:

Supervisor: Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral
Titulo Profesional en Derecho. Especializacion
en areas del Derecho

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Tres (3) afos.

Tres (3) afnos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
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Asistir en 1a definicidnl de las politicas, objetivos y estrateqias relacionadas can la gestion juridica de
la Presidencia Ejecutiva, brindandole un acompafiamiento permanente mediante el apoyo constante
en la toma de decisiones y proponer alternativas de solucién frente a las diferentes situaciones que
acontezcan juridicamente, contribuyendo con el buen desarrollo de los procesos de la institucion.
Esto teniendo como herramientas fundamentales las politicas, estrategias y objetivos de la entidad.
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea

afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente. Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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 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.

d. Objetivo Del Cargo
e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Asistir al Presidente(a) Ejecutivo(a) en la definicion de las politicas objetivos y estrategias
relacionadas con la gestion juridica de la entidad.

2. Asistir al Presidente(a) Ejecutivo(a) en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter juridico
de la Presidencia.
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3. Fijar las directrices juridicas para la aplicacion e implementacion de las disposiciones
normativas aplicables al desarrollo del objeto y funciones del area.

4. Elaborar, estudiar o conceptuar los actos administrativos que sean sujetos al area.

Dirigir la recopilacion y actualizacion de normas y doctrinas juridicas sobre las materias de

competencia institucional.

6. Mantener actualizado el registro de los procesos de acuerdo con las indicaciones de los

organismos de control.

Atender los derechos de peticion y consultas juridicas relacionados con el area.

Asesorar en la constitucion, gestion y disolucion de cualquier tipo de sociedad mercantil o civil.

Defender los intereses de la entidad en todo tipo de procedimientos judiciales.

0. Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la entidad, sus contratos, convenios,

alianzas y demas procesos que atafien al area.

11. Emitir informes juridicos sobre las distintas areas de la entidad.

12. Negociar y redactar contratos.

13. Asesorar entorno a la gestion de derecho en materia de propiedad intelectual e industrial.

14. Asesorar en materia de derecho empresarial: el abogado debe ayudara la entidad con todos los
trdmites necesarios para crear una empresa y otros tramites posteriores, como las modificaciones
estatutarias o las ampliaciones es o reducciones de capital.

15. Gestionar cobros, adoptando las acciones necesarias para conseguir que la empresa cobre las
cantidades que se le adeudan.

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

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

18. Cumplir con los sistemas implementados por 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 Area de la institucion.

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

o

B2 oo

13.3. ASESOR(A) EN TEMAS ESPECIALIZADOS

a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: N/A
Codigo Area: | N/A Codigo 115
Cargo:
Codigo CNO: | 4112 Cadigo 26110.013
CUOC:
Supervisor: Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial
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b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperiencialLaboral
Titulo Profesional en areas afines a la actividad
especifica al cual sea asignado.

D L . Tres (3) afos.
Especializacionenéreasasociadas.

Homologacion
Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidén adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente. Conocimiento y manejo de Office e internet.

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

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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
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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.

d. Objetivo Del Cargo

Asistir en la definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la gestion de la
Presidencia Ejecutiva, brindandole un acompafiamiento permanente 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 los procesos de la institucion. Esto teniendo
como herramientas fundamentales las politicas, estrategias y objetivos de la entidad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Apoyar a la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados.

2. Asesorar al Presidente(a) Ejecutivo(a) en materia de formulacion, evaluacion y seguimiento de
proyecto.

3. Ser consultor en los temas relacionados con el desarrollo regional y empresarial en las actividades

en donde la institucion participe

Asesorar en proyectos de mejoramiento propios de su competencia.

Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios 0

propuestas ajustados a lineamientos teoricos y técnicos.

6. ldentificar oportunidades y actores dentro y fuera de la institucion para construir vinculos de

alianzas estratégicas.

Servir de 6rgano consultivo de la Presidencia Ejecutiva

8. Gestionar la consecucion de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de sus
actividades.

9. Identificar y disefiar los perfiles de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de
orden nacional regional y local.

10. Coordinar, evaluar y /o ejecutar de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes entes de
orden nacional regional y local.

11. Orientar al Presidente(a) Ejecutivo(a) acerca de las mejores decisiones que deberia tomar para
obtener mejores resultados.

12. Formular y proponer mejoras en la eficiencia de los procesos de la institucion.

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

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

15. 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.

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

ok~
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17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

Anticipar situaciones criticas y proveer los mecanismos para solucionarlas.

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

Emitir informes periodicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de las actividades
asignadas.

Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.

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

Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo establecido 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.

Apoyar actividades de otra Area de la institucion.

Las demas que sean asignadas por las maximas autoridades de la entidad.

13.4. ASESOR(A) DE SECTOR AGROPECUARIO

a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: N/A
Codigo Area: | N/A Codigo 120
Cargo:
Cddigo CNO: 2125 Cadigo 21323.001
CUOC:
Supervisor: Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral

Titulo Profesional en Ingenieria Agrénoma,
Zootécnica, Medicina Veterinaria,
Administracion Agropecuaria, Agronomia o0
areas afines. Especializacion afin al sector
agropecuario.

Tres (3) afios de experiencia profesional en el
sector agropecuario.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:
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Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Conocimiento en estructuracién de proyectos agropecuarios. Curso, taller o seminario en servicio
al cliente. Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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 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.

d. Objetivo del Cargo
Formular, gestionar y ejecutar proyectos, actividades y eventos del sector agropecuario,
promoviendo programas de desarrollo empresarial entre los empresarios de la regién a través de
proyectos, convenios institucionales y alianzas estratégicas con el sector competente.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

e. Funciones o Actividades Esenciales

Sugerir a la toma de decisiones en los temas relacionados con el sector agropecuario.

Asesorar a la entidad y a empresarios en materia de formulacién, evaluacion y seguimiento de
proyectos Agropecuarios.

Asesorar en proyecto de mejoramiento de la competitividad y participar en programas
nacionales de indole agropecuario.

Asesorar en materia del sector agropecuario, emitiendo conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teodricos y técnicos.

Orientar, asesorar, a los clientes identificados como pequefios productores agropecuarios,
respecto a los servicios de la Cdmara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.
Identificar oportunidades y actores dentro y fuera de la Institucion para construir vinculos de
alianzas estratégicas en este sector.

Gestionar la consecucidn de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de sus
actividades.

Identificar y disefiar los perfiles de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de
orden nacional regional y local.

Estructurar proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de orden nacional regional
y local.

Coordinar, evaluar y /o ejecutar de proyectos a presentar por la entidad a los diferentes Entes de
orden nacional regional y local.

Ayudar con las decisiones méas apropiadas al mejoramiento de la gestion del Presidente
Ejecutivo.

Formular y proponer mejoras en la eficiencia de los procesos de la institucion.

Crear alternativas de solucidn en los diferentes escenarios en que se desenvuelve.

Formular procesos para la consecucion de objetivos en el corto, mediano y largo plazo.
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.
Asistir y realizar un acompafiamiento a los eventos internos y externos a los que sea delegado
por el Presidente Ejecutivo.

Anticipar situaciones criticas y proveer los mecanismos para solucionarlas.

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

Emitir informes periddicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de las actividades
asignadas.

Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.

Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su responsabilidad.
Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo establecidos por la organizacion.

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 otra Area de la institucion.
26. Las demas que sean asignadas por las maximas autoridades de la entidad.

13.5. ASESOR(A) SECTOR TURISTICO
a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: N/A
Codigo Area: | N/A Codigo 125
Cargo:
Cddigo CNO: 6331 Cadigo 42210.018
CUOQOC:
Supervisor: Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Titulo profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Hoteleria,
turismo y/o afines. Estudios de postgrado en
Turismo, Gestion Hotelera, Administracion o
Afines.

Tres (3) afos

Requisitos especiales:
Homologacion

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.
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c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

d. Objetivo del Cargo

Formular, gestionar y ejecutar las actividades y eventos del sector turistico, promoviendo programas

de desarrollo empresarial entre los empresarios de la region a través de proyectos, convenios

institucionales y alianzas estratégicas con el sector competente.
e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Asesorar e impulsar planes, programas y proyectos en la region relacionados con los sectores
productivos de artesanias, turismo, industria, comercio y servicios.

2. Acompafiar a la comision regional de competitividad y Consejo Departamental de Planeacion,
buscando estrategias y apoyo para el desarrollo empresarial.

3. Coordinar la articulacién del sector productivo y turistico logrando aumentar su participacion en
atencion a la demanda de productos y servicios de la region.

4. Servir como canal de comunicacion para transmitir las necesidades del sector del turismo no
solo a la administracion, sino también a otros agentes del sistema econdémico regional

5. Coordinar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos turisticos y
desarrollo econdmico con las entidades de orden nacional, departamental y municipal.

6. Contribuir a la generacion de empleo a través de la coordinacion e intermediacion del sector
turistico y productivo del departamento.

7. Apoyar al area de Desarrollo regional en las encuestas y censo que se requieran.
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8. Fomentar la creacion de canales y mecanismos de participacion del pequefio y mediano
productor a los mercados regionales y departamentales a través del punto de informacion
turistica.

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 compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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.

13.6. ASESOR(A) SECTOR INDUSTRIA' Y COMERCIO

a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: N/A
Codigo Area: | N/A Codigo 130
Cargo:
Cadigo CNO: 6311 Cadigo 33220.005
CUOC:
Supervisor: Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral
Titulo profesional en Derecho, Administracion
de Empresas, Administracion Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Tres (3) afios.
Administrativa y afines.

Estudios de postgrado en areas afines.
Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:
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Tres (3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e Internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

d. Objetivo del Cargo
Formular, gestionar y ejecutar las actividades y eventos del sector industrial y comercial,
promoviendo programas de desarrollo empresarial entre los empresarios de la region a través de
proyectos, convenios institucionales y alianzas estratégicas con el sector competente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: (@) m
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva w
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9
d

CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR s MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

Actualizado: 14/10/2021

Pagina 101 de 427

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Brindar informacién y orientacion sobre los tramites de industria y comercio a los usuarios que
lo requieran. Asesorar e informar al empresario sobre los diferentes tramites relacionados con el
proceso de industria y comercio de acuerdo con los estandares, normas, politicas,
procedimientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a la formalizacion / legalizacion del
empresario.

2. Dar informacion y orientacion a los usuarios de manera personal o telefonica sobre la forma de
realizar los diferentes tramites de industria y comercio.

3. Gestionar oportunamente ante los funcionarios competentes los asuntos que puedan ser resueltos
de manera inmediata a los usuarios y cuya solucion no dependa exclusivamente de él.

4. Realizar actividades de seguimiento al usuario, en cuanto a la constitucién de empresas.

5. Recibir y atender los requerimientos relacionados con el proceso de industria y comercio para el
posterior suministro de informacion sobre los pasos que se deben surtir para la constitucion de
empresa de manera eficiente y eficaz.

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

7. Propender por el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el cliente de tal manera
gue como resultado de su gestion se garantice oportunidad y efectividad en la prestacion del
servicio y por ende la satisfaccion del cliente.

8. Asesorar, orientar y participar en la formulacion de politicas en todas aquellas materias que
tengan que ver en la proteccién al consumidor.

9. Orientar a los empresarios en cuanto a las politicas, planes, programas y tramites relacionados
con la superintendencia de industria y comercio.

10. Asesorar a las otras dependencias de la entidad, en asuntos de su especialidad, de acuerdo con
los planes y proyectos de la superintendencia de industria y comercio.

11. Sugerir a la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados.

12. Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teéricos y técnicos.

13. Formular y proponer mejoras en la eficiencia de los procesos de la institucion.

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

15. 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.

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

17. Anticipar situaciones criticas y proveer los mecanismos para solucionarlas.

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

19. Emitir informes periddicos a la Presidencia Ejecutiva, sobre el desarrollo de las actividades
asignadas.

20. Mostrar una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.
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21. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

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

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

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

25. Apoyar actividades de otra Area de la institucion.

26. Las demas que sean asignadas por las maximas autoridades de la entidad.

13.7. ASESOR(A) COMISION REGIONAL DE COMPETITIVIDAD (SECRETARIA

TECNICA)
a. ldentificacion
Nivel: Asesor Area: N/A
Codigo Area: | N/A Codigo 135
Cargo:
Cddigo CNO: N/A Cadigo N/A
CUOC:
Supervisor: Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Disefio Industrial,
Administracion de Empresas. Especializacion | Tres (3) afios.
En Competitividad, Innovacion,
Administracion o Afines.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
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afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e Internet.

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo

Implica la intencion 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.

d. Objetivo del Cargo
Coordinar, gestionar y ejecutar actividades para la implementacién de las politicas de desarrollo
productivo, competitividad y productividad de la region, el fortalecimiento de micros, pequefias y

medianas empresas y el fomento de la cultura para el emprendimiento. Esto teniendo como

herramientas fundamentales las politicas, estrategias y objetivos de la entidad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Asesorar e impulsar planes, programas y proyectos para la competitividad de la region.

2. Acompafiar a la comision regional de competitividad y Consejo Departamental de Planeacion,
buscando estrategias y apoyo para el desarrollo empresarial.

ELABORADO POR:
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3. Coordinar la articulacion del sector productivo logrando aumentar su participacion en atencion a
la demanda de productos y servicios de la region.

4. Coordinar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
competitividad y desarrollo econdmico con las entidades de orden nacional, departamental y
municipal.

5. Contribuir a la generacion de empleo a través de la coordinacion e intermediacion de los sectores
productivos del departamento.

6. Fomentar la creacion de canales y mecanismos de participacion del pequefio y mediano
productor a los mercados regionales y departamentales a través del punto de informacién
turistica.

7. Elaborar informes de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la

administracion.

Participar en la implementacién del plan regional de competitividad.

9. Representar a la institucion en eventos de desarrollo empresarial a los que haya sido designado
por el Presidente Ejecutivo.

10. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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

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

15. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

oo

13.8. ASESOR(A) ESPECIALIZADO CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

a. ldentificacion

Nivel: Asesor Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 140
Cargo:
Cddigo CNO: 1122 Cadigo 24210014
CUOC:
Jefe Inmediato: | Gerente Centro de Atencion Empresarial
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b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Titulo profesional en derecho, administracion
de empresas, ingenieria industrial, economia y
afines. Especializacionen derecho 0
administracion.

Homologacion

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Un (1) afio

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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favorecer el establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

d. Objetivo del Cargo
Brindar informacion y orientacion sobre los trdmites 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 constitucion de empresas de acuerdo con los estandares, normas,
politicas, procedimientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a la formalizacién /
legalizacion del empresario.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Facilitar informacion y orientacién a los usuarios de manera personal o telefonica sobre la forma
de realizar los diferentes tramites de Registros Publicos.

2. Gestionar oportunamente ante los funcionarios competentes los asuntos que puedan ser resueltos
de manera inmediata a los usuarios y cuya solucion no dependa exclusivamente de él.

3. Radicar 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.

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

5. Asesorar y acompafiar 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.

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

7. 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.

8. Propender por el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el cliente de tal manera
gue como resultado de su gestion se garantice oportunidad y efectividad en la prestacion del
servicio y por ende la satisfaccion del cliente.

9. 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.

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

11. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.
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12. Asistir al area juridica en la elaboracion de proyectos e investigaciones especiales y que se
relacionen con las actividades propias a su cargo.

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

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

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

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

17. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

18. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

19. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato
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14. DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL EJECUTIVO
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14.1 DIRECTOR (A) DE CALIDAD

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Gestion de Calidad
Codigo Area: | 1102 Codigo 201
Cargo:
Cddigo CNO: 211 Cadigo 13210003
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente Administrativo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperienciaLaboral
Titulo  profesional en  Ingenieria o
Administracion. Especializacion en Calidad, | Tres(3) afios
Organizacion, Administracion o afines.
Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.
Conocimientos ISO 9001.
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Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

CAMARA DE COMERCIO

DE VALLEDUPAR MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

Actualizado: 14/10/2021

Pagina 110 de 427

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
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Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del

momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus

equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo

Coordinar y dirigir el Sistema de Gestion de Calidad de la Camara de Comercio, supervisando el
cumplimiento de la normatividad de calidad aplicable y coordinando la estructuracién y ejecucion
de los planes y programas relacionados con calidad.

10.

e. Funciones o Actividades Esenciales

Hacer seguimiento a los indicadores de gestiobn por cada proceso y presentar a los
integrantes del Comité de calidad los hallazgos y acciones de mejora con su respectivo
seguimiento.

Coordinar el seguimiento, actualizacion, control y cambios de los documentos, control de
las versiones y registros del Sistema de Gestion de Calidad para asegurar la adecuacion,
identificacion, disponibilidad y conservacién de la informacion en la entidad.

Hacer seguimiento a las acciones correctivas que se generen en el sistema de gestion de
calidad

Disefiar un plan de auditorias y coordinar las visitas de mantenimiento o renovacion del
Certificado de Calidad.

Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, planes, metas y recomendar a
los responsables de los procesos los ajustes necesarios para el mejoramiento continuo de la
organizacion.

Fomentar en la organizacion la cultura de la planificacion y el control que contribuya al
cumplimiento de la mision institucional.

Mantener comunicacion permanente con la Vicepresidencia administrativa acerca del
desempefio del sistema de gestion de la calidad y si existen necesidades de mejora, fallas
en el sistema de gestién de calidad y fallas en el cumplimiento de los indicadores.

Velar porque los objetivos de calidad sean medibles y alcanzables a través del seguimiento
y analisis de los procesos.

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el
sistema de gestion de la calidad.

Mantener actualizado los procedimientos, actividades desarrolladas que afecten el sistema
de gestion de calidad mediante revisiones periddicas.
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11. Brindar espacios que permitan la participacion de toda la organizacién con el fin de lograr

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

el mejoramiento continuo a través de espacios mensuales donde se traten temas del SGC.
Mantener un buen clima laboral con los comparieros de trabajo.

Apoyar proyectos liderados por la organizacion buscando el mejoramiento continuo de los
procesos misionales y de apoyo.

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

Apoyar actividades de otras areas de la institucion.

Servir de ayuda y soporte a las funciones desarrolladas por el/la
Vicepresidente(a)Administrativo(a).

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

Apoyar en la ejecucion de convenios interinstitucionales suscritos por la entidad.

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

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

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 organizacion.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

14.2.DIRECTOR(A) TALENTO HUMANO

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: TalentoHumano
Caodigo Area: | 1104 Cadigo 203
Cargo:
Cdédigo CNO: | 0112 Cadigo 12120.011
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente Administrativo

b. Perfil Requerido
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Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Titulo profesional en psicologia, administracion
de empresas, ingenieria industrial.

T . Cinco (5) afios
Especializacion en Gerencia del Talento ®)

Humano o afines.
Homologacion

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional al titulo Universitario(a)
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3) afios
de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

Cursos relacionados con Seguridad y Salud en el trabajo, legislacion laboral.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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,
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utilizando los distintos canales que en cada caso se requieran y
favorecer el establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmpromiso.

d. Objetivo del Cargo
Planear y ejecutar el sistema de Gestion de Talento Humano a través de la administracion
eficienteen las diferentes actividades que lo integran buscando en el personal un ambiente laboral
favorable que facilite un buen ejercicio de la labor, el desarrollo personal e intelectual para alcanzar
el logro de los objetivos de la entidad.
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e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Dirigir y controlar operaciones de departamentos de personal o talento humano segun normativa
y politicas organizacionales.

2. Desarrollar e implementar politicas y procesos para el reclutamiento, seleccion y entrenamiento
del personal de acuerdo con procedimientos.

3. Negociar acuerdos colectivos y mediar las relaciones laborales que mantengan un buen clima
organizacional segun normativa.

4. Asesorar a gerentes de otros departamentos sobre la interpretacion y administracion de politicas
y programas de talento humano de acuerdo con politicas organizacionales.

5. Orientar las determinaciones de la empresa en temas laborales segiin normativa.

6. Organizary dirigir estrategias de comunicacién organizacional.

7. Verificar el cumplimiento del reglamento interno de trabajo y sistema de seguridad y salud de
acuerdo con normativa

8. Guardar la debida reserva de toda la informacidn que se maneje en el area.

9. Implementar manuales de funciones, estructurar planta de personal y programas de capacitacion
y desarrollo.

10. Estructurar politicas de compensacion y beneficios que permitan atraer, motivar y retener el
talento humano requerido por la organizacion.

11. Hacer seguimiento a la realizacion de exdmenes médicos de ingreso y egreso de los candidatos.

12. Garantizar la realizacion de contratos laborales y el cumplimiento de la normatividad vigente en
cuando a afiliaciones del empleado.

13. Realizar la planeacion de capacitaciones anuales, incluyendo la totalidad de las areas de la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, asegurar la asistencia de los
trabajadores.

14. Establecer obligaciones y responsabilidades en cada uno de los funcionarios para implementar,
desarrollar y controlar las actividades que a bien se establezcan en el sistema de seguridad y
salud en el trabajo.

15. Garantizar el funcionamiento eficiente el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

16. Elaborar informes mensuales del plan anual de trabajo del area administrativa y aquellas que
solicite la presidencia ejecutiva.

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

18. Llevar estadisticas de permisos, representacion institucional e incapacidades.

19. Analizar y describir los cargos con sus respectivas responsabilidades y competencias.

20. Promoverlos valores de la entidad a través de un programa que permita fortalecer el sentido de
pertenencia con la entidad y los clientes internos y externos.

21. Aplicar encuesta de clima organizacional que permita identificar fortalezas y debilidades del
entorno laboral.

22. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual del personal, arrojados en los
diferentes diagndsticos que se realizan en la empresa.
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23. Presentar informe de indicadores de gestion en los tiempos determinados por el sistema de

24.

25.

26.

217.
28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.

gestion de calidad de la entidad.

Hacer seguimiento al proceso de desvinculacion laboral segin reglamento interno de la Camara
de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

Remitir a la secretaria de transparencia los casos del personal que requieran tramites de procesos
investigativos y disciplinarios.

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

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

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

Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

Apoyar actividades de otras areas de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos y procedimientos que tenga
establecida la empresa bajo la mejora continua y el fortalecimiento de los objetivos y principios
organizacionales.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.
Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

14.3 DIRECTOR(A) GESTION DOCUMENTAL

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Gestion Documental
Codigo Area: | 1106 Codigo 205
Cargo:
Cddigo CNO: 1124 Cadigo 13491012
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente Administrativo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Profesional en Archivistica, Un (1) afio
Administracion de Empresas, Ingenieria '
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Industrial o afines Especializacion en
gestion documental, administracion de
archivos, archivistica o afines.
Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacidn de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

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

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
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Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Planear, organizar y controlar el sistema de gestion documental de acuerdo con las normas, los
instructivos, procedimientos y manuales internos de la Institucion y la reglamentacién vigente, para
garantizar la eficiencia en la produccién, organizacion, custodia, conservacion y valoracion de los
documentos de archivo de Registros publicos y administrativos de la Institucion

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Planear la gestion documental en concordancia con el sistema de informacion institucional de
acuerdo con politicas internas y normas vigentes.
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2. Asesorar técnicamente a la entidad en la implementacion del sistema de gestion documental
teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

3. Dirigir la implementacion del programa de la gestion documental y la administracion de
archivos institucionales.

4. Administrar los recursos de la gestion documental y garantizar su optimizacion.

5. Establecer politicas de acceso a la informacion y documentacion de acuerdo con lineamientos
institucionales y normas vigentes.

6. Garantizar la conservacion y almacenamiento apropiado de documentos histéricos, fotografias,
mapas, material audiovisual, manuscritos, registros publicos y corporativos y otro material de
archivo.

7. Establecer mecanismos de seguimiento y control para la gestion documental institucional.

8. Organiza y distribuye las actividades dentro del personal de su &rea, les hace seguimiento y
evaluacion, identificando oportunidades de mejora y planes de accién a seguir.

9. Reporta oportunamente al area correspondiente las novedades que se presenten.

10. Documentar socializa, implementa y mejora los manuales, procedimientos e instructivos
relacionados con el proceso de gestion documental del archivo de registros publicos y
administrativo.

11. Documenta y actualiza las tablas de retencion documental de las diferentes areas.

12. Garantizar la correcta produccion de los documentos.

13. Garantizar la correcta organizacion de los registros de la institucion, de acuerdo a las tablas de
retencion documental.

14. Garantizar la conservacion de los registros producidos en la Camara de Comercio de Valledupar
para el Valle del Rio Cesar.

15. Realiza capacitacion sobre proceso de archivo al personal administrativo que lo requiera para el
desarrollo de sus funciones.

16. Establece Cronograma de Transferencia de documentacion por &reas y hace seguimiento al
mismo para asegurar su cumplimiento.

17. Establece los controles y vela por el cumplimiento de la restriccion y accesos a la informacion.

18. Genera los indicadores del area, realiza el analisis correspondiente y con base en estos formula
las acciones de mejora a que haya lugar.

19. Envia informacion a las areas que por las funciones que desarrollan la requieran

20. Presenta los informes requeridos por el jefe de area, vicepresidencia administrativa, presidencia
ejecutiva.

21. Presenta informe anual de gestion del area, de acuerdo con los pardmetros establecidos por la
institucion.

22. Participar en los diferentes comités que por su funcién sea requerido

23. Coordinar y responder por el funcionamiento del archivo de Gestion de registros publicos y
central.

24. Apoyar al area de registro publico, cuando sea necesario.

25. Responder por el archivo de Registro Mercantil, ESADL y RUP.

26. Actualizar el formato de control de expedientes.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: (@) m
Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva w
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo pry—




Cdédigo: GTH-MN-1
Version: 9
CAMARA DE COMERCIO F YT IEIE
DEVALLEDUPAR e MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS |~¢vaizade:
PARA EL VALLE DEL RIO CESAR Pég|na 120 de 427
27. Controlar la entrada y salida de expedientes.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.
39.

40.

41.

Llevar el archivo en general con responsabilidad, creatividad y fomentar técnicas en beneficio
del mismo.

Hacer mantenimiento periddico del archivo.

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

Conocer y realizar las actividades de las demas Auxiliares de Registros Publicos y en el
momento que se requiera cubrir su ausencia.

Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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 Gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajo establecidos por la organizacion.

Mantener en orden el sitio de trabajo y los 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 Areas de la institucion.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacién y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

14.4. DIRECTOR (A) DE AFILIADOS

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Afiliados

Caodigo Area: | 1107 Cadigo 206
Cargo:

Cddigo CNO: 0114 Cadigo 12199.006
CUOC:

Jefe Inmediato: | Vicepresidente Administrativo
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b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperiencialLaboral

Profesional en administracion de empresas,
derecho, economia 0 afines.
Especializacionadministracion,  derecho,
economia o afines.

Tres (3) afios.

Homologacion

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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
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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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Disefar y ejecutar estrategias de afiliacién orientadas a promocionar los productos que ofrece la
Céamara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, a sus empresarios, asi como
desarrollar nuevos servicios de acuerdo con las necesidades y oportunidades que los afiliados

requieran.
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e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Recibir y atender los requerimientos relacionados con el proceso de afiliaciones para el posterior

ser enviado al Comité de afiliado para su estudio.

Llevar cualquier queja de los afiliados al Comité de afiliados

3. ldentificar e interpretar objetivamente las necesidades del afiliado, para ofrecerle una asesoria
caracterizada por su oportunidad, profundidad y calidad.

4. Asesorar y acompafiar al afiliado en los trdmites relacionados con su empresa de tal manera que
como resultado de su gestién se contribuya a la satisfaccion del empresario por el servicio
ofrecido.

5. Brindar informacién complementaria al afiliado sobre las obligaciones y responsabilidades que
tiene con las entidades del sector publico y privado contribuyendo asi a la disminucion de los
niveles de informalidad e ilegalidad.

6. Promover e informar a los afiliados sobre los diferentes canales de comunicacion con la Camara

en particular sobre los medios virtuales - dispuestos para los diferentes tramites/consultas

necesarias para el mejoramiento de la empresa, lo anterior para contribuir con el
posicionamiento y empleo de los mismos.

Velar por el adecuado funcionamiento de los canales de relacionamiento con los afiliados.

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

9. Preparar un informe mensual para el Presidente(a) Ejecutivo(a)de los afiliados en las asesorias.

10. Ejercer funciones correspondientes al manejo del personal a su cargo.

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

12. Atender a los afiliados y demas empresarios personal y telefénicamente orientdndolo segun sus
requerimientos.

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

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

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 Area de la institucion.

20. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

no
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21. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

22. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

14.5.DIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA 'Y SERVICIOS GENERALES

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Infraestructura y servicios
Generales
Codigo Area: | 1108 Codigo 207
Cargo:
Cddigo CNO: 0651 Cadigo 14399010
CuUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente Administrativo

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Dos (2) afios
Ingenieria Eléctrica, Administracion de
Empresas, Contaduria Pablica o afines.
Especializacion en administracion,
Revisoria Fiscal, ingenieria o afines.
Homologacion

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo de Tecnologo o Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, por dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
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Formacion Complementaria

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo

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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den ordenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos gque se tienen y
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valorar las opiniones de las demés personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo

Programar y coordinar las actividades para la estructuracion, mantenimiento y limpieza de

lainfraestructura de la Camara de Comercio, que garanticen las condiciones necesarias para un buen

ambiente de trabajo, previniendo riesgos y garantizandola satisfaccion del cliente interno y externo.
e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area de Infraestructura y Servicios

Generales.

Establecer o implementar politicas y procedimientos para el personal.

3. Proyectar y controlar el presupuesto y el inventario del area a su cargo para garantizar el

funcionamiento adecuado de a entidad.

Responder las sugerencias o reclamos de clientes y resolver problemas.

5. Entrenar y supervisar al personal a su cargo y contratar a terceros para llevar a cabo actividades
propias del area.

6. Coordinar los distintos trabajos realizados en infraestructura, Vigilancia y mantenimientos
preventivos y correctivos en las areas que pertenecen a la entidad.

7. Servir de ayuda 'y soporte a las  funciones  desarrolladas por el

Vicepresidente(a)Administrativo(a).

Disminuir los riesgos laborales y de accidentalidad en la entidad.

9. Elaborar informes mensuales del plan anual de trabajo del area administrativa y aquellas que
solicite la presidencia ejecutiva.

10. Elaborar informes de indicadores del SGC en el proceso de infraestructura.

11. Coordinar la realizacion de la limpieza y actividades de orden y aseode todas las areas de la
Camara de Comercio.

12. Realizar inspecciones de aseo y condiciones de la infraestructura, tomando los correctivos que se

o

B

oo

requieran.
13. Coordinar la Vigilancia privada y las actividades necesarias para garantizar la seguridad de la
entidad.
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14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

Apoyar los sistemas administrativos de gestion establecidos por la entidad

Apoyar en todos los eventos que la entidad realice

Cumplir con las normas y procedimientos con el sistema de gestion de la salud y seguridad en el
trabajo establecidos por la organizacion.

Elaborar informes de indicadores del SGC en el proceso de infraestructura.

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

Las demas inherentes al cargo o que le asigne su jefe inmediato

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 Area de la institucion.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

14.6. DIRECTOR(A) DE REGISTROS PUBLICOS

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 208
Cargo:
Cddigo CNO: Cadigo
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidentejuridica

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral

Titulo profesional en Derecho, | Cinco (5) afios de experiencia.
especializacion en derecho,

preferiblemente comercial.

Requisitos especiales: Requisitos estén fijados en los Estatutos de la entidad o en las
leyes y decretos de caracter nacional (Ley 1727/14 y Decreto 2042/14).

Homologacion
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Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.
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Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética 'y
COmMpPromiso.

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

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Planificar y coordinar las actividades del &rea de Registros Publicos.

2. Ejercer inspeccion, vigilancia y control al personal a su cargo; para el cabal cumplimiento de las
funciones delegadas a las Camaras de Comercio y a las contenidas en su contrato laboral.
Revisidn e inscripcion de documentos sujetos al registro.

Autorizar por el medio mas expedito cualquier modificacion que sea necesaria para el
cumplimiento de la funcién registral (apertura de caja, anulacién recibo de caja, correccién de
certificados, acceso a los sistemas registrales, claves, habilitacion a los abogados para el reparto
de documentos, etc.)

5. Asesorar juridicamente a los comerciantes.

~ow
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

Certificar con su firma las copias que soliciten de los archivos de Registros Publicos.

Autorizar con su firma todas las certificaciones que la CAmara de Comercio expida en ejercicio
de sus funciones delegadas.

Firmar notas de presentacion personal.

Dar informacion telefonica a empresarios y clientes en general.

Verificar la homonimia para detectar y evitar doble matricula.

Verificar el cumplimiento del cobro de tarifas y su correcta aplicacion.,

Impartir instrucciones al personal del &rea de Registros cuando lo requieran.

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

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

Mantener en orden el sitio de trabajo y los 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 Areas de la institucion.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacién y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

14.7.DIRECTOR (A) DE LA OFICINA FISCAL Y COBRANZAS

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Gestion Fiscal y Cobranzas

Codigo Area: | 1202 Codigo 218

Cargo:

Caddigo CNO: 1212 Cadigo 33412002

CuUOC:

Jefe Inmediato: | Vicepresidente(a) Juridico(a)

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral

Titulo profesional en derecho, Cinco (5) afios de experiencia.
administracion publica, contaduria publica
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y economia.

y economia, con estudios en postgrados en
derecho o en ramas afines con derecho,
administracion publica, contaduria publica

Homologacion

por:

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o Titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios
adicional al titulo universitario exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres (3)
afios de experiencia profesional especifica o relacionada

FormacionComplementaria

de Office e Internet

Cursos, talleres o seminarios en atencién o servicio al cliente y conocimiento y manejo

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo

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.

Orientacién a

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
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Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética 'y
COmMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Dirigir, disefiar y ejecutar las politicas, planes, programas y mecanismos relacionados con la gestion
fiscal y de cobranzas a los empresarios 0 comerciantes de la jurisdiccion, buscando la reduccion de
la cartera y el cumplimiento de los compromisos de pago, de conformidad con la Constitucion y la
Ley.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Establecer programas y procedimientos de trabajo y coordinar actividades con otros grupos o
departamentos.
2. Preparar, presentar informes y atender problemas de trabajo.
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3. Entrenar a los empleados en el desarrollo de sus funciones, normas de seguridad y reglamentos
de la empresa.

4. Controlar el cumplimiento de actividades relacionadas con la negociacion de acuerdos de pago,
mediante la coordinacion y seguimiento de equipos de trabajo.

5. Coordinar actividades de grupos de trabajo para la recuperacion de cartera de acuerdo con
normativa delaentidad.

6. Iniciar y adelantar los juicios y procesos que se promuevan contra los comerciantes renuentes a
la renovacion de los registros publicos a que estdn obligados por mandato legal y que se
encuentren ubicados en la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle
del Rio Cesar, de acuerdo con las normas y disposiciones legales vigentes.

7. Dirigir la formulacion de politicas relacionadas con la gestion en la ejecucion fiscal y de
cobranzas, de conformidad con la Constitucion y la Ley.

8. Disefiar y coordinar la ejecucién de planes y programas orientados a sanear y reducir el debido
cobrar, mediante mecanismos persuasivos y ejecutivos a que haya lugar.

9. Vigilar el efectivo cumplimiento de los compromisos acordados con los empresarios 0
comerciantes para el pago de sus obligaciones por cartera.

10. Conceder o negar solicitudes formuladas en relacion con el pago de los emolumentos
provenientes de los registros publicos.

11. Elaborar estrategias de negociacion para acordar pagos vencidos y pendientes por parte los
empresarios o comerciantes de la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar.

12. Emitir conceptos juridicos en relacién al recaudo de cartera proveniente de los emolumentos a
pagar por concepto de los registros publicos.

13. Dirigir el buen funcionamiento del area a su cargo tanto Administrativa como operativamente.

14. Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos externos
y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo desarrollado por el
area.

15. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del
area de su competencia.

16. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

17. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno, que le correspondan a su area.

18. Cumplir de manera efectiva la mision, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion de
los procesos en que interviene en razon del cargo.

19. Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por la Junta Directiva y el Presidente
Ejecutivo en las areas de su competencia; asi como también las funciones contenidas en la
Constitucion, la Ley, Circulares, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

20. Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales
y, la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.
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21. Asistir a las reuniones de Junta Directiva, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la

22.

23.

24.
25.

26.

217.
28.

29.

30

entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por el Presidente Ejecutivo, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

Gestionar la documentacion requerida para la suscripcion de contratos de la entidad con
entidades externas.

Mantener en orden el sitio de trabajo y los 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 Areas de la institucion.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

14.8.DIRECTOR(A) DE PROYECTOS Y DESARROLLO REGIONAL

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Proyectos y Desarrollo
Regional
Codigo Area: | 1301 Codigo 211
Cargo:
Codigo CNO: | 0412 Cadigo 12130010
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral

Es

Profesional en Sociologia, Administracién, | Tres (3) afios
Economia, Ingenieria industrial o afines.

gestibn  empresarial,  competitividad,

pecialista en innovacion empresarial,
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Administracion, gerencia, formulacion vy
ejecucion de proyectos.

Homologacion

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.
Conocimiento en Formulacion y Gerencia de Proyectos

c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.
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Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética 'y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Proponer, disefiar, promover y ejecutar convenios, programas, proyectos y actividades que
propendan por el desarrollo de la region, enfocadas en la competitividad, ciencia, tecnologia,
innovacion y fortalecimiento empresarial para mantener y cumplir con las politicas de la
organizacion y desarrollar eventos de promocion comercial para los empresarios de la region.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Planear, organizar, dirigir y controlar proyectos y programas propios del area que dirige.
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2. Planear, organizar, dirigir y controlar eventos de promocion empresarial como ferias, ruedas de
negocios, financieras y demas espacios de relacionamiento.

3. Monitorear las distintas oportunidades de convocatoria de orden local, nacional e internacional a
los que la entidad pueda participar con proyectos de desarrollo empresarial.

4. Formular y presentar proyectos de interés para la competitividad y el desarrollo empresarial de
la region

5. Gestionar proyectos y convenios que potencialicen las competencias empresariales de la region.

6. Hacer seguimiento al estado de los proyectos presentados a las convocatorias, subsanando todas
las observaciones dadas.

7. Ejecutar los proyectos aprobados, manteniendo los lineamientos estipulados en el contrato o
convenio respectivo

8. Brindar informes técnicos, financieros y administrativos que denoten el avance en la ejecucion
de los proyectos, de forma periddica

9. Gestionar la documentacion: archivo fisico y digital relativo al ciclo de vida de los proyectos en
los que ha participado la entidad

10. Elaboracién de informes justificativos, técnicos y financieros de los proyectos que ejecute la
entidad

11. Realizar el seguimiento de los proyectos en todas sus componentes (técnica administrativa y
financiera

12. Mantener una adecuada comunicacion con las contrapartes, delegaciones, financiadores y otros
stakeholders de los proyectos.

13. Presentar iniciativas de programas innovadores que posicionen a la entidad como gestor del
desarrollo integral de la region.

14. ldentificar oportunidades de mejora que fortalezcan la participacion de la entidad como gestora
del desarrollo regional.

15. Hacer seguimiento y acompafiamiento a la poblacion atendida.

16. Responder por el cumplimiento de las metas de su proceso.

17. Propender por el ambiente de colaboraciéon, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad como de responsabilidad comun, mejorando el desempefio laboral de
acuerdo con las capacitaciones que ofrece la entidad y responder por el mejoramiento
permanente de las competencias laborales.

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

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

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

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

22. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompariamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.
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23. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

24. Las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

14.9. DIRECTOR (A) OBSERVATORIO SOCIOECONOMICO

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Observatorio
Socioeconémico
Codigo Area: | 1302 Codigo 212
Cargo:
Cddigo CNO: 0212 Cadigo 12230005
CuUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Profesional Universitario(a) en Economia, | Tres (3) afios de experiencia profesional en
Estadistica, Ingenieria Industrial, | procesamiento y analisis de datos

Administracion de empresas o afines.
Especialista en Investigacion, Estadistica,
Andlisis y procesamiento de datos, Big
Data, Economia o afines.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.
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Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Conocimiento y manejo de Office e internet.

Procesamiento y analisis de datos

Deseable: conocimiento en manejo de softwares econométricos y de procesamiento y
visualizacion de informacion

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

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desemperfiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
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nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demé&s para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpromiso.

d. Objetivo del Cargo
Adelantar estudios socioecondmicos con teméticas relevantes para el tejido empresarial de la
jurisdiccion de la entidad y la competitividad regional, asi como el mejoramiento de la prestacién de
servicios institucionales.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Disefiar, coordinar, ejecutar y gestionar investigaciones, estudios, informes y encuestas de
interés institucional y regional, que permitan conocer la realidad socioeconémica e incidir en la
toma de decisiones frente al desarrollo y la competitividad regional, asi como el mejoramiento
de la prestacion de servicios institucionales.

2. Planear, en conjunto con la Presidencia Ejecutiva y la Vicepresidencia de Competitividad, las
investigaciones socioecondmicas que se adelanten en la entidad, velando por la pertinencia en la
temaética

3. Realizar la preparacion de las investigaciones socioeconémicas en términos de disefio
metodoldgico, disposicion de recursos, induccion al personal y seguimiento a la recoleccién de
la informacion garantizando el cumplimiento de la rigurosidad cientifica y la optimizacion de los
recursos

4. Establecer mecanismos de control a la informacion recolectada en el marco de las
investigaciones socioecondmicas

5. Procesar y analizar la informacion recolectada, elaborando el informe de investigacion
respectiva en donde se socialicen los resultados mas relevantes de las investigaciones.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Establecer y alimentar los canales de divulgacion de informacion en donde se presente a la
comunidad en general los resultados de las investigaciones socioecondmicas de la entidad.
Asesorar a las otras areas de la entidad en aspectos relacionados con la estructuracion,
organizacion, procesamiento y andlisis de informacion.

Extraer y procesar la base de datos general de registro mercantil y compartirla mensualmente
con las otras areas que requieran la informacion.

Establecer controles en la seguridad para salvaguardar la informacion recolectada en el marco de
las investigaciones socioecondmicas y las generales correspondientes a las funciones del &rea
Ejercer funciones correspondientes al manejo del personal a su cargo.

Asignar, coordinar y revisar el trabajo investigativo del &rea

Participar en la seleccion del personal vinculado al area y velar por el entrenamiento y desarrollo
profesional del equipo.

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 Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el
Trabajo establecidos por la organizacion.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

14.10. DIRECTOR(A) FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Fortalecimiento Empresarial
Codigo Area: | 1303 Codigo 213
Cargo:
Cddigo CNO: 0017 Cadigo 13492002
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido
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Educacion (EstudiosAprobados) ExperiencialLaboral
Profesional Universitario en | Tres (3) afios
administracion,  economia,  comercio,

ingenieria industrial, ingenieria

administrativa o areas afines. Especialista
en Pedagogia, Educacion, Administracion
0 &reas afines

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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,
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utilizando los distintos canales que en cada caso se requieran y
favorecer el establecimiento de relaciones mutuamente
beneficiosas.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética 'y
COmpromiso.

d. Objetivo del Cargo

Gestionar, disefiar, coordinar y ejecutar las actividades de formacion y acompafiamiento que se
realizan desde la entidad, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento y consolidacion de los
emprendedores, empresarios y de la comunidad en general de acuerdo con los lineamientos propios
del desarrollo econémico, politico y social de la regién.
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e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Planear, disefiar, coordinar, controlar y evaluar los procesos de formacion que se lleven a cabo
en la entidad.

2. Evaluar y seleccionar proyectos, perfiles y entidades para diferentes programas de
emprendimiento, fortalecimiento empresarial, innovacion e Internacionalizacion.

3. Asesorar, acompafar y direccionar a los emprendedores y empresarios y sus iniciativas
empresariales.

4. Gestionar el establecimiento de convenios con entidades de educacion para establecer de planes
y programas de estudio.

5. Adaptar y aplicar nuevas metodologias y tecnologias requeridas para la transmision de
conocimientos.

6. Establecer y mantener vinculos académicos con comunidades académicas a nivel nacional e
internacional

7. Planear, Disefiar, Gestionar, coordinar, desarrollar y evaluar las actividades encaminadas a la

promocion del emprendimiento, la innovacion, el fortalecimiento empresarial y la

internacionalizacion en la region.

Proponer los perfiles del personal académico.

9. Planear, disefiar, coordinar, controlar y evaluar programas de formacion a empresarios
relacionados con la entidad enfocados en el desarrollo de la competitividad, ciencia, tecnologia,
innovacion y fortalecimiento empresarial, siguiendo la orientacion del plan operativo anual.

10. Cumplir con las actividades del plan operativo anual vigente de la organizacion encomendadas
al cargo.

11. Gestionar la oferta institucional local, nacional que permita el fortalecimiento del portafolio de
servicios del area.

12. Hacer seguimiento y acompafiamiento a la poblacion atendida.

13. Responder por el cumplimiento de las metas de su proceso.

14. Gestionar alianzas interinstitucionales para el fortalecimiento del portafolio de servicios del area.

15. Apoyar la elaboracion y coordinacién de proyectos y propuestas dirigidos al mejoramiento de las
empresas de la region.

16. Planear, disefiar, coordinar, controlar y evaluar propuestas de consultorias y asesorias que
promuevan el desarrollo de la competitividad, ciencia, tecnologia, innovacion y fortalecimiento
empresarial, siguiendo la orientacion del plan operativo anual.

17. Proponer, disefiar y ejecutar propuestas y programas de emprendimiento e innovacion.

18. Planear, disefiar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de la Biblioteca.

19. Planear, disefiar, coordinar, controlar y ejecutar estrategias que promuevan la diversificacion de
la canasta exportadora de la region.

20. Planear, disefiar, coordinar, controlar, ejecutar las actividades del plan de trabajo en el marco del
convenio suscrito con Procolombia.

o
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21. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

tareas de la entidad como de responsabilidad comun, mejorando el desempefio laboral de
acuerdo con 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.

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

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

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservaciéon de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

14.11 DIRECTOR (A) OBSERVATORIO PSICOSOCIAL

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Observatorio Psicosocial
Codigo Area: | 1304 Codigo 214
Cargo:
Codigo CNO: | 0112 Cadigo 12120.005
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion vy
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral

PS

Profesional en psicologia, trabajo social, | Dos (2) afios.
sociologia, pedagogia, 0 afines.
Especialista en investigaciones sociales,

icologia o afines.

Homologacion

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
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por:
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

Deseable conocimiento en investigacion psicosocial

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

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.
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Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Coordinar, planear, ejecutar y gestionar estudios, informes y proyectos de investigacion de interés
institucional y regional que permitan conocer la realidad Psicosocial e incidir en la toma de
decisiones para la intervencion frente a la problematica de salud mental de la region y brindar
servicios de atencion psicologica que beneficien la salud mental de los comerciantes, de la region y
comunidad en general.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Disefiar y organizar planes, programas y proyectos Psicosociales.

2. Procesar y analizar datos con el fin de producir los informes necesarios para el proceso de
planeacion institucional.

3. Realizar andlisis estadistico, es decir, manipular, resumir e investigar datos con el fin de obtener
informacidn util para la toma de decisiones institucionales.

4. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse en el marco de
la informacion Psicosocial.
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5. Participar activamente con informacion Psicosocial 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.

7. Recopilar, procesar y analizar los datos relacionados con la actividad Psicosocial del area de

influencia de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar y realizar

publicaciones periddicas con los hallazgos detectados.

Disponer de la documentacion e informacion estadistica necesaria en los procesos de planeacion.

9. Apoyar la elaboracién y coordinacion de proyectos y propuestas dirigidos al mejoramiento de la
salud mental de la region.

10. Establecer estrategias para la socializacion de la informacion Psicosocial con los entes
interesados.

11. Establecer y ejecutar proyectos que promuevan la proteccion delos derechos humanos de los
diferentes grupos vulnerables como lo son los nifios, las mujeres, personas victimas del conflicto
armado, entre otros.

12. Implementar, liderar y participar en los proyectos que promuevan la salud mental de los
empresarios y la comunidad.

13. Proponer, disefiar y ejecutar las actividades de responsabilidad social de la entidad.

14. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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

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

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

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

19. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

20. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

21. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

©o
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14.12. DIRECTOR PROMOCION E INVERSION

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Promocidn e Inversion
Codigo Area: | 1305 Codigo 220
Cargo:
Cddigo CNO: 4171 - 611 Cadigo 26310.022 - 12220014
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Competitividad, Ciencia, Tecnologia, Innovacion y
Fortalecimiento Empresarial

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencial.aboral

Profesional Universitario(a) en Economia, | Un (1) afio en experiencia profesional.
Relaciones Internacionales, Comercio
Exterior, Estadistica, Ingenieria Industrial,
Administracion de empresas o afines.
Especialista en Investigacion, Economia,
Internacionalizacion,  administracion o
afines.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.
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c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo

Implica la intencion 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.

Orientaciéon a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos gque se tienen y
valorar las opiniones de las demaés personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
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apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Promover al departamento del Cesar y en particular a la jurisdiccion de la entidad como destino de
inversion, acompafando a las empresas interesadas en asentarse o invertir en el territorio.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Liderar el planteamiento y la debida ejecucion del plan estratégico de promocion e inversion de

la entidad.

Promover al departamento del Cesar como destino de inversion

3. Acompanfar a las empresas interesadas en asentarse o invertir en el territorio en las etapas de

exploracion, instalacion y operacion

Impulsar proyectos regionales para mejorar el clima de inversion.

Hacer seguimiento a los diferentes inversionistas que han sido atendidos por la agencia.

6. Participar activamente en misiones empresariales, de inversion, ferias y eventos en los que se
puedan generar contactos con inversionistas potenciales.

7. Conocer ampliamente las fortalezas y el potencial de la region para atraer inversion, asi como de
cada uno de los sectores, desarrollando los argumentos de venta y el valor diferencial del Cesar
frente a las demas regiones.

8. Disponer de informaciodn estadistica que permita visibilizar las potencialidades socioecondémicas
del departamento

9. Identificar potenciales inversionistas y nuevos proyectos de inversion, contactar a sus gestores y
presentar las ventajas que ofreceria la region para el desarrollo del proyecto.

10. Identificar potencialidades y nuevos proyectos de inversion regional que requieran ser
apalancados por inversion extranjera.

11. Propiciar el relacionamiento de las empresas interesadas en invertir en el territorio con
entidades publicas y privadas estratégicas.

12. Establecer mecanismos de relacionamiento de entidades, proveedores, socios comerciales y
empresas de la region.

13. Coordinar las gestiones necesarias para poner en marcha la agencia de promocion e inversion del
departamento del Cesar liderada por la entidad.
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14. Identificar posibles aportantes y gestionar recursos para la agencia de promocion e inversion del
departamento del Cesar liderada por la entidad, a través de otras fuentes de financiacion para
garantizar la sostenibilidad de la agencia en el mediano y largo plazo.

15. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad como de responsabilidad comdn, mejorando el desempefio laboral de
acuerdo con las capacitaciones que ofrece la entidad y responder por el mejoramiento
permanente de sus competencias laborales.

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

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

20. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

21. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacién y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

22. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

14.13. DIRECTOR (A) COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Comunicaciones y Relaciones
Publicas
Codigo Area: | 1401 Codigo 215
Cargo:
Cddigo CNO: 611 Cadigo 12220001
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente De Promocion y Desarrollo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Profesional en Comunicacién Social, Un (1) afo.
Periodista o afines. Especialista en
comunicacion, periodismo o areas afines.
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Homologacion
Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.
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Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Coordinar las acciones necesarias para difundir y promover la imagen de la Cdmara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar, con base en las estrategias institucionales y su despliegue a
través de los diferentes medios masivos de comunicacion, tales como: prensa, radio y television,
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.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Proponer al Presidencia Ejecutiva los programas y politicas en materia de comunicacion social y
relaciones publicas, atendiendo a su inmediata ejecucion una vez aprobadas.

2. Recopilar, analizar, procesar y difundir la informacién publicada en los diversos medios de
informacidn que interese a la prestacion de los servicios encomendada a la institucion.
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3. Disenar, elaborar y distribuir el material mediante el cual se difundan las actividades y resultado
de la cdmara de comercio en los medios de comunicaciones o redes sociales.

4. Disefar y ejecutar las camparias tendientes a fomentar una cultura del pago oportuno de los
comerciantes y empresarios inscrito en la camara de Comercio.

5. Establecer una solida coordinacion con sus similares de las Areas de las otras camaras de
Comercio, Confecdmaras, asi como con los entes territoriales, empresas publicas y privadas,
Instituciones educativas y organizaciones ciudadanas de los municipios en los que la Institucion
presta sus servicios, a fin de conjuntar esfuerzos en pro del desarrollo empresarial.

6. Brindar apoyo a las demés areas administrativas de la Institucion, en el disefio, publicacion y
difusion de convocatorias, avisos, edictos, anuncios y otros medios impresos que les resulten
necesarios para el mejor desempefio 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
utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.

9. Disefar estrategias generales que tengan impacto en toda la organizacién buscando el
fortalecimiento de la imagen institucional.

10. Elaborar mensajes publicos noticiosos o de opinidn, para transmitirlos a través de los medios de
Comunicacion masiva.

11. Operar y procesar informacion en periddicos, diarios, revistas, publicaciones, al igual que en
radio, television y redes sociales.

12. Desempefiarse como reportero, diagramador, disefiador, fotografo y gerente de informacion
y redaccion en el medio impreso y audiovisual.

13. Desempefarse de maestra de ceremonia en los eventos que realice la cAmara de comercio al
interior y exterior de sus sedes.

14. Realizarla 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.

17. Planificacion y ejecucion de proyectos de Marketing y Publicidad.

18. Disefiar de manera conjunta con los jefes de las areas, las estrategias necesarias para la
promocion de los diferentes eventos, programas y productos, y contribuir al desarrollo 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 atencién 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 Cadmara de Comercio en reuniones y eventos culturales.

23. Atender convenios celebrados con entidades publicas o privadas delegadas por la Presidencia

Ejecutiva.
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24. Promover camparias de difusion en los municipios de la zona de influencia de la Camara de

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

Comercio.

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

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

Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la direccion
administrativa.

Cumplir con las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, del Sistema de
Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo y demas Sistemas de Gestion establecidos por la
organizacion.

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

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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.

Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demas que le asignen los estatutos, la Junta Directiva, la comision de la Mesa y el Presidente
Ejecutivo.

14.14. DIRECTOR (A) DE LOGISTICA Y EVENTOS

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Logistica y Eventos
Codigo Area: | 1402 Codigo 216
Cargo:
Cddigo CNO: 813 Cadigo 13243.009
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Promocion y Desarrollo
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b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperiencialLaboral

Profesional en relaciones publicas, | Un (1) afio de experiencia.
organizacion de eventos, Ingenieria
industrial, administracion de empresas o
afines. Especialista en relaciones publicas,
organizacion de eventos o afines

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

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

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpromiso.

d. Objetivo del Cargo
Coordinar y controlar el manejo de los equipos audiovisuales, salones y auditorios de la entidad, asi
como asistir en la realizacion de los eventos realizados por la organizacién dentro y fuera de las
instalaciones de la Camara de Comercio.
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Funciones o Actividades Esenciales

1. Mantener y conservar en buen estado el uso de los salones, muebles y equipos audiovisuales
de la Entidad.

2. Coordinar la logistica en la realizacion de eventos culturales y de capacitacién como:
seminarios, talleres, conferencias y foros entre otros.

3. Controlar y administrar el manejo de los equipos del auditorio.

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

5. Participar en la elaboracion del programa anual de trabajo de la entidad.

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

7. Controlar y administrar eficientemente el alquiler del auditorio, para realizacién de eventos.

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

9. Apoyar al Area Administrativa en la distribucion y ubicacion de los muebles y equipos que
se requieran para los diferentes eventos que se realizan en la Entidad o de eventos externos
cuando se trate de alquiler de salones.

10. Reportar al jefe inmediato todo dafio o inconsistencia que se presenten en los salones de
eventos.

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

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

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. Apoyar actividades de otra Area de la institucion.

16. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial
adelantados por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros
espacios académicos, con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las
empresas en la region.

17. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el
archivo fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la
preservacion de los expedientes y documentacién general de todas las actividades que se
realicen desde el area

18. Las demés que le asigne el Jefe inmediato.
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14.15. DIRECTOR (A) FINANCIERO

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Contable y Financiera
Codigo Area: | 1601 Codigo 202
Cargo:
Cadigo CNO: 111 Cadigo 12111010
CUOC:
Jefe Inmediato: | VicepresidenteFinanciero

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencial.aboral
Formacion profesional en Contaduria Cinco (5) afios.
Publica con Tarjeta Profesional vigente.
EspecializacionenFinanzas.
Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) ahos de experiencia profesional especifica o relacionada.

Formaciéon Complementaria

Conocimiento y manejo de Office e internet.

Cursos relacionados con normas técnicas financieras, reglamentacion tributaria y afines.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
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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 enEquipo

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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

Vision Estratégica:

Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo:

Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demés para motivarlos e inducirlos a
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que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética 'y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Efectuar el manejo eficaz y oportuno de la informacidn 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 y financieras
de la Institucion, sobre la base de responsabilidad ética y conciencia del mejoramiento personal e
institucional.
Funciones o Actividades Esenciales

1. Estructurar informacion financiera segiin normativa vigente y politicas institucionales.

Gestionar planes financieros de acuerdo con estrategias econdmicas y normativa vigente.

3. Analizar y supervisar flujo de efectivo de acuerdo con procedimientos técnicos, planeacion
presupuestal y politicas institucionales.

4. Realizar seguimiento a los informes de auditoria financiera de acuerdo con estandares de calidad
internos y normativas.

5. Guardar la debida reserva de toda la informacion contable.

6. Liquidar la nébmina de la Entidad.

7. Manejo de inventario, entrada y salida.

8

9

N

Manejo de aporte a la seguridad social de los funcionarios de la entidad.
. Elaborar todas las 6rdenes de compra y servicios que se requieren para la institucion

10. Verificar y coordinar la documentacién de afiliacion de los funcionarios, (afiliaciones EPS, caja
de compensacion, seguros colectivos, actualizacion de libros de horas extras, vacaciones,
cesantias y otros).

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

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

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. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

16. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

17. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area
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18. Las demas que le asigne el Jefe Inmediato.

14.16. DIRECTOR (A) TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Tecnologia de la Informacion
Codigo Area: | 1701 Codigo 204
Cargo:
Cddigo CNO: 213 Cadigo 13302.010
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Tecnologia

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral
Profesional en Ingenieria de Sistemas o de | Cinco (5) afios
software, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas y afines.
Especializacion en disefio de software,
redes, telecomunicaciones, administracion
o afines.

Homologacion

Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

CAMARA DE COMERCIO

DE VALLEDUPAR MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

Actualizado: 14/10/2021

Pagina 164 de 427

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demés personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
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Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Administrar y coordinar la sistematizacion de la Camara de Comercio, garantizando la seguridad y
disponibilidad de la informacion y el desarrollo eficiente de nuevas aplicaciones, mediante la dptima
utilizacion de la tecnologia y el apoyo permanente a clientes internos.
Funciones o Actividades Esenciales

Analizar programas de bajas y mayor complejidad.

Disefar y escribir nuevos programas con lenguajes de programacion.

Ejecutar programas de bajas y mayor complejidad.

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

Analistas de aplicaciones nivel medio.

Actualizacion y manejo de los programas de los registros publicos (Proponentes, Mercantil y

ESADL), Sl (Sistema Integrado de Informacion) y SAIA (Sistema de Administracion Integral

de Archivo).

7. Remitir informe trimestral a la Super solidaria y Secretaria de gobierno.

Proteger las copias de seguridad de los programas de Registros Publicos, SIl y SAIA.

9. Preparar y entregar base de datos de los registros publicos para las entidades publicas y privadas
y personas naturales que lo soliciten.

10. Generar y enviar informes para la Superintendencia de Industria y Comercio SIC, Super
sociedades cada vez que lo requieran.

11. Coordinar que el sistema tecnoldgico funcione de acuerdo a las directrices establecidas por
Confecamaras para que el servicio de los registros publicos se preste de una manera eficiente.

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

13. Revisar periodicamente el correo institucional del area de sistemas para dar respuesta y solucion
oportuna a los mismos y verificar las alertas del RUES vy otros.

14. 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 tramite sobre
el registro.

15. Realizar soporte de pbx-ip y servidor de seguridad.

ook wnE
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16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.

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

Disefar e implementar cableado estructurado para el servicio de internet para areas que lo
soliciten.

Monitorear de forma efectiva y permanente la pagina Web de la entidad.

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

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

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

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

Monitorear el sistema de digi turno y generar informes cada vez que lo soliciten.

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

Revision y funcionamiento del sistema de UPS.

Instalacion de los equipos de cdmputo y capacitacion para el manejo de los programas al
personal local y las oficinas seccionales.

Revision y manejo con el jefe de registros publicos los procesos que se hacen por el sistema
RUES.

Preparar y enviar la informacién exodgena a la DIAN sobre las sociedades constituidas y
liquidadas del afio inmediatamente anterior.

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

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

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

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

Mantener en orden el sitio de trabajo y los 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 Areas de la institucion.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area
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39. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

14.17. DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Seguridad de la Informacion
Codigo Area: | 1702 Codigo 221
Cargo:
Cdédigo CNO: | 0114 Cadigo 13302009
CUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente de Tecnologia

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencia Laboral

Profesional en Ingenieria de Sistemas y Firma especializada en seguridad o
afines. Especializacion en Seguridad de la | profesional con experiencia minima de 10
informacion. afios de seguridad informaética.

Homologacion
Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica,
por:

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

Formaciéon Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
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c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demés personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
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Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Garantizar la seguridad de la informacion; con el fin que se garantice la solidez operacional de los
servicios de la entidad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Establecer politicas relacionadas con la seguridad corporativa en el campo de los datos y la
informacion. Esto incluye, a un nivel mas complejo, una estrategia disefiada para unificar
criterios y procesos.

2. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en el &rea de la informacion digital y
fisica, tanto por parte de terceros con quienes guarde relacion como por parte de sus
colaboradores.

3. Elaborar respuestas rapidas ante incidentes que pongan en riesgo la seguridad informatica de la
entidad.

4. Supervisar el acceso a las cuentas y perfiles de la organizacion en las que pueda haber material
confidencial, si como elaborar planes de restauracion de informacion y de continuidad de la
entidad.

5. Planear, organizar, dirigir y controlar operaciones del area de seguridad de la informacién.

6. Dirigir y asesorar al personal de su area.

7. Sefalar politicas relacionadas con la seguridad de la informacion.

8. Planear, administrar y controlar presupuestos, contratos, equipos y suministros.

9. Recomendar y establecer sistemas de seguridad, para proteger los equipos tecnoldgicos y los
sistemas de informacion de la entidad.

10. Participar en la coordinacion de politicas administrativas.

11. Vigilar y controlar gastos y asegurar el uso adecuado de recursos.

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

13. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajoestablecidos 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.
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16. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

17. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

18. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

19. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

20. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

14.18 DIRECTOR (A) CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Centro de Conciliacion y
Arbitraje
Codigo Area: | 1201 Codigo 210
Cargo:
Cdédigo CNO: | 0114 Codigo 12199006
CUOC:
Jefe Inmediato: | Presidente Ejecutivo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral

Profesional en Derecho, Administracion Tres (3) Afios de experiencia en cargos que
Publica o afines. Especializacion en impliquen el manejo de las relaciones
resolucion de conflictos, derecho, interpersonales

administracion o afines.

Homologacion
Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacidn académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




V CAMARA DE COMERCIO ‘
DEVALLEDLPAR - b

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS |Actualizado: 14/10/2021

Pagina 171 de 427

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afnos de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

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

Trabajo enEquipo

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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
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Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen 'y
valorar las opiniones de las demés personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
CcOompromiso.

d. Objetivo del Cargo
Dirigir procesos arbitrales y conciliatorios, en el marco de los principios institucionales de la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar 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 solucién de polémicas.
Funciones o Actividades Esenciales

1. 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 ocasion de la
prestacion de sus servicios y el cumplimiento de sus obligaciones legales y estatuirias.

3. Velar por que las presentaciones 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 para el Valle del Rio Cesar y a este reglamento.

4. Definir y gestionar los programas de difusion, investigacion y desarrollo con los distintos
estamentos educativos, gremiales y econémicos.

5. Coordinar, previa la subscricion 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 capacitacién 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.

8. Garantizar el pronto tramite de los servicios y asuntos presentados ante el centro.
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9. Verificar que los aspirantes a integrar las listas oficiales cumplan con los requisitos sefialados
por la ley y por este reglamento.

10. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la direccion
administrativa.

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

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. 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 el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

17. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

18. Las demaés que le asignen los estatutos, la Junta Directiva, la comision de la Mesa y el Presidente
Ejecutivo.

14.19 GERENTE CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 210
Cargo:
Cédigo CNO: | 0114 Cadigo 12199006
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Registros Publicos

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) Experiencialaboral

Titulo profesional en Derecho o areas Un (1)afio en ejercicio de labores similares.
Administrativas, especializacion en

derecho.

Homologacion
Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacidn académica,

por:
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1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o terminacidn y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.
FormacionComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
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nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den ordenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Apoyar al Director de Registro en la planeacion, organizacion, monitoreo y desempefio del proceso
de creacion, constitucién y formalizacion de empresas.
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 del empresario.
Funciones o Actividades Esenciales

1. Radicar los documentos sujetos a registro para la formalizacion de los comerciantes y sus
establecimientos de comercio.

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

3. Asesorar y acompafiar al emprendedor en los tramites relacionados con la constitucién 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.
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4. Brindar informacion complementaria al empresario sobre las obligaciones y responsabilidades
que adquiere con la creacion de empresa contribuyendo asi a la disminucion de los niveles de
informalidad e ilegalidad.

5. 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.

6. Velar por el adecuado funcionamiento de los canales de relacionamiento con el cliente CAE.

7. 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 prestacion del
servicio y por ende la satisfaccion del cliente.

8. Asesorar y acompafar al emprendedor en los trdmites 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.

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

10. 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.

11. Aplicar lista de chequeo para el alistamiento de los componentes de su puesto de trabajo y
protocolos de atencion, contribuyendo asi a la prestacion de un servicio eficiente y eficaz.

12. Preparar un informe mensual para el Director de Registros Publicos de las asesorias y
radicaciones CAE.

13. Ejercer funciones correspondientes al manejo del personal a su cargo.

14. Apoyar, asesorar y acompafiar al usuario para la creacion de Empresas como persona natural y
persona juridica SAS a traveés de la VUE.

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

16. Atender al pablico personal y telefonicamente orientandolo segun sus requerimientos.

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

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

21. Colaborar en la organizacion de reuniones, actividades y eventos para los funcionarios del area.

22. Apoyar actividades de otra Area de la institucion.
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23. Apoyar el desarrollo de los programas de formacidn y acompariamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

24. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area

25. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

14.20. DIRECTOR (A) DE CONTROL INTERNO

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Gerencia de Aseguramiento
Corporativo
Codigo Area: | 1020 Codigo 219
Cargo:
Cddigo CNO: 0114 Cadigo 12111023
CUOC:
Jefe Inmediato: | Gerente de Aseguramiento Corporativo

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperiencialLaboral
Profesional en Ingenieria Industrial, | Dos (2) afios
Ingenieria Financiera, Contador,

Administrador de Empresas o Carreras
Afines, Con Especializacion en temas
relacionados con Auditoria, Control
Interno, Gestion del Riesgo o Afines.
Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva _
Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




V CAMARA DE COMERCIO ‘
DEVALLEDLPAR - b

PARA EL VALLE DEL RIO CESAR

Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS |Actualizado: 14/10/2021

Pagina 178 de 427

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

FormaciénComplementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

Conocimientos en indicadores de gestion, auditoria, normatividad en control interno,
estadistica, analisis financiero, procesos.

Conocimientosen 1SO 9001.

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo enEquipo

Implica la intencion 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
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nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
Vision Estratégica: | Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo: Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demas para motivarlos e inducirlos a
que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética y
COmMpromiso.

d. Objetivo del Cargo
Controlar la efectividad de los métodos y medios adoptados para proteger los recursos, mitigar los
riesgos, promover la exactitud y confiabilidad de la informacion financiera y administrativa, apoyar
y medir el cumplimiento de los programas y procesos y comprobar la racionalidad de las
operaciones en todas las actividades encaminadas al cumplimiento de la mision la entidad.

Funciones o Actividades Esenciales

1. Realizar la administracion de los riesgos de la entidad, controlar y hacer seguimiento al
cumplimiento de sus acciones.

2. Acompafiar a las diferentes areas para evaluar y hacer seguimiento al programa de

administracion de riesgos y establecimiento de mapas de riesgo

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del sistema de control interno.

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la

organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y

en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

6. Mantener permanentemente informado a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

7. Realizar la evaluacion al sistema de control interno contable de la empresa.
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8. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

9. Preparar el programa de auditoria interna, para evaluar, controlar y verificar los procesos y
procedimientos que se realizan en las diferentes areas.

10. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con
la evolucidn de la entidad.

11. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

12. Verificar los procedimientos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

13. Realizar seguimiento y control al plan de trabajo establecido por la Auditoria

14. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas

15. Apoyar a su jefe inmediato en la elaboracion del plan anual de la Area a su cargo, desarrollando
instrumentos para la evaluacion, control y medicion de resultados.

16. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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 Gestién de la Salud y Seguridad en el
Trabajo establecido por la organizacion.

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

21. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

22. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacién y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

23. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.
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14.21 DIRECTOR (A) OFICINAS SECCIONALES

a. ldentificacion

Nivel: Ejecutivo Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 209
Cargo:
Cddigo CNO: 0114 Cadigo 12199006
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Registros Publicos

b. Perfil Requerido

Educacion (EstudiosAprobados) ExperiencialLaboral
Administrador Publico, Administrador de Cinco (5) afios.
empresas, Abogado o carreras afines.
Homologacion

Titulo de formacién avanzada o de postgrado y su correspondiente formacidn académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
(3) ahos de experiencia profesional especifica o relacionada.

Formaciéon Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
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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 enEquipo

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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

Vision Estratégica:

Capacidad de imaginar posibilidades alternativas a la realidad del
momento presente, asi como las estrategias o formas para
alcanzarlas.

Liderazgo:

Tiene la capacidad de coordinar y organizar eficazmente sus
equipos de trabajo, propiciando un adecuado ambiente de trabajo,
orientando y dirigiendo a los demés para motivarlos e inducirlos a
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que se llegue a las metas y objetivos planteados. Asi mismo
trasciende y da el ejemplo a través de su cumplimiento, ética 'y
COMpPromiso.

d. Objetivo del Cargo
Planear, coordinar y controlar en las seccionales de la Camara de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar las actividades y procesos referentes a los trdmites de registros publicos y demas
actividades o proyectos que realice la entidad.
Funciones o Actividades Esenciales

1. Planificar y coordinar las actividades de las seccionales.

2. Ejercer inspeccion, vigilancia y control al personal a su cargo; para el cabal cumplimiento de las
funciones delegadas a las Camaras de Comercio y a las contenidas en su contrato laboral.

3. Coordinar, planificar y promover en las diferentes seccionales, la realizacion de carpas moviles,

Céamara al parque y demas actividades que hacen parte del portafolio de servicios de la entidad.

Tramitar y realizar eventos con las autoridades Municipales.

Respaldar y coordinar las actividades del censo en las diferentes seccionales.

6. Impartir instrucciones a los Jefes y asistentes de seccionales (Codazzi, La Jagua de Ibirico,

Bosconia, Chiriguand y Copey) en los servicios prestados por la Camara de Comercio de

Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

Realizar seguimiento a las devoluciones de los documentos que presentan inconsistencias.

8. Entregar previamente a la Direccion de Registros Publicos, con copia a la Vicepresidencia
Juridica y Talento Humano, para la debida aprobacién, via correo institucional; el plan de
trabajo a desarrollar.

9. Corroborar que el cobro de las tarifas sea acorde a lo establecido.

10. Realizar evaluaciones y planes de mejora para el fortalecimiento de las competencias de los
Jefes y Asistentes de Seccionales aplicados a la consecucién de los objetivos organizacionales.

11. Apoyar actividades de otras areas de la institucion.

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

13. Cumplir con todo lo requerido para el Sistema de Gestion de Calidad.

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

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

16. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos y procedimientos que tenga
establecida la empresa bajo la mejora continua y el fortalecimiento de los objetivos
organizacionales.

17. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.
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18. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

19. Desempefar las deméas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe

inmediato.
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15. DESCRIPCION DE CARGOS DE NIVEL PROFESIONAL
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15.1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GESTION DE PAZ Y DERECHOS HUMANOS

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Oficina Gestora de Paz y
Derechos Humanos
Codigo Area: | 1020 Codigo 301
Cargo:
Cdodigo CNO: | 0014 Cadigo 11140.037
CUOC:
Jefe Inmediato: | Comisionado Gestor de Paz y Derechos Humanos

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Universitario(a) en Psicologia,
Ciencias Sociales, Administracion de | Un (1) afio en experiencia profesional.
Empresas o0 afines.
Homologacion

No aplica.

Formacion Complementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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
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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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Promover, proponer espacios de relacionamiento y participacién con las entidades de caracter
publico o privado, nacionales e internacionales, la sociedad civil y grupos en proceso de
reincorporacion en la gestion y la transfe
rencia del conocimiento y buenas practicas que permitan contribuir a la construccién de paz y
proteccion de los derechos humanos en poblacidn especialmente la poblacién vulnerable.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Establecer, formular y aprobar objetivos, politicas y programas de educacion y/o sociales para la
entidad.

2. Definir y formular politicas, estatutos y reglamentos de organizaciones humanitarias educativas
publicas, privadas y sin animo de lucro.
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3. Realizar investigaciones en temas relacionados con el posconflicto, con especial énfasis en los
temas de inversiones sociales y econdémicas, desminado humanitario, sustitucion de cultivos
ilicitos, Derechos Humanos y otros temas afines.

4. Participar activamente con informacion actualizada que permitan mantener informado al jefe

inmediato.

Servir de apoyo en tareas de archivo y gestion documental.

Presentar iniciativas de actividades que involucren entidades publicas y privadas.

7. Apoyar en la organizacion, seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos planteados
para la poblacion Zomac y reinsertados que garanticen la sostenibilidad de las acciones.

8. Presentar iniciativas relaciones con temas de Paz y Derechos Humanos que sean de gran impacto
en las comunidades.

9. Identificar oportunidades de mejora que fortalezcan la participacion de la entidad como
constructora de Paz y Derechos Humanos en la region.

10. Hacer seguimiento y acompafiamiento a la poblacién atendida. (Madres cabeza de familia,
desplazados, personas en condicidn discapacidad, familias en condicion de pobreza, nifios(as),
adulto mayor, etnias, reinsertados, etc.)

11. Apoyo en la implementacion de las estrategias de competitividad inclusiva gestionadas por la
oficina.

12. Responder por el cumplimiento de las metas del plan de trabajo.

13. Atender al cliente interno y externo demostrando interés y preocupacion por resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

14. Utilizar las normas de cortesia en su relacion con los clientes, teniendo en cuenta la imagen
corporativa de la empresa.

15. Actuar con confianza en la propia capacidad profesional y mostrar una actitud creativa antes los
requerimientos del puesto de trabajo.

16. Propender por el ambiente de colaboraciéon, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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 Gestién en 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. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.
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23. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

24. Apoyo a otras areas de la entidad.

15.2.PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ASEGURAMIENTO CORPORATIVO

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gerencia de Aseguramiento
Corporativo
Codigo Area: | 1030 Codigo 302
Cargo:
Cadigo CNO: 0211 Cadigo 13210003
CUOC:
Jefe Inmediato: | Gerente de Aseguramiento Corporativo

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

titulo profesional en contaduria publica, | Tres (3) afios en actividades propias de la

derecho o administracion publica. naturaleza del cargo y las funciones de las
Céamaras de Comercio

Homologacion

No aplica

Formacién Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.
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Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Apoyar en la Integracién de los componentes del modelo estandar de control interno para
proporcionar confianza en cuanto al logro de los objetivos estratégicos, operativos y de informacion
y una razonable seguridad en cuanto al cumplimiento de la normatividad, teniendo una clara
definicion e implementacion de medidas para prevenir o mitigar los riesgos que puedan afectar los
recursos de la entidad y los objetivos propuestos por la misma.

e. Funciones o Actividades Esenciales
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1. Programar y coordinar bajo la direccion del jefe de la oficina de o quien haga sus veces, la
verificacion y la evaluacion del sistema de control Interno y comprobar que los controles estén
adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades se cumplan por los
responsables.

2. ldentificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las actividades

técnicas, administrativas y financieras.

Apoyar la planeacion y ejecucion de la auditoria Interna al sistema de gestion Institucional.

4. Elaborar y presentar el plan de auditoria a realizar, basado en las normas, procedimientos,
parametros y términos definidos institucionalmente.

5. Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejora institucional y
adelantando el respectivo seguimiento para verificar su cumplimiento.

6. Realizar seguimiento a la contratacion de la entidad en todas sus etapas (precontractual,
contractual) de acuerdo a la asignacion que realice el jefe inmediato.

7. Apoyar la elaboracion de respuestas a los 6rganos de Control en coordinacién con las diferentes
dependencias de la entidad y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la
auditorias regulares o especiales adelantadas por los érganos de Control.

8. Mantener permanentemente informado a jefe de control Interno o quien haga las veces, del
estado del sistema de control Interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en
su cumplimiento.

9. Coordinar al interior de la entidad la respuesta oportuna a los requerimientos de los érganos de
control, segun la asignacion que le haga el jefe inmediato.

10. Participar en la actualizacion del Manual de Control Interno Necesario para el cumplimiento de
los objetivos de la oficina, revisando en forma periddica y proponer las modificaciones que
requiere acorde con las recomendaciones de los entes de Control y la oficina.

11. Desarrollar las actividades propias del empleo mediante la aplicacion de los procedimientos,
formatos, instructivos y registros establecidos en el sistema Integral de calidad.

12. Responder por la organizacion y el manejo de los documentos y archivo que se deriven del
ejercicio de sus funciones.

13. Conservar los bienes y recursos asignados dando cumplimiento a las politicas normas que
regulan su administracion.

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

15. 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 Gestién de la Salud y Seguridad en el
Trabajo establecidos por la organizacion.

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

18. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.
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19. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

20. Desempefiar las demés funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, dentro del marco de
sus funciones y competencias.

15.3. PROFESIONAL DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS,
DENUNCIAS Y SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Vicepresidencia
Administrativa
Codigo Area: | 1101 Codigo 303
Cargo:
Cddigo CNO: Cadigo
CuUOC:
Jefe Inmediato: | Vicepresidente Administrativo

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Profesional Universitario(a) en
Administracion, Derecho y afines.
Homologacion

No Aplica.

Formacién Complementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

Dos (2) afos

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.
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Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. 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.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Radicar y dar trdmite inmediato a las peticiones, quejas y reclamos, presentadas por los usuarios.

2. 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
acergue a recibirla.
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3. 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.

4. En caso de detectar que el funcionario responsable de dar la respuesta a la peticién, 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.

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

7. Preparar un informe mensual para el Jefe de Registro, Coordinador(a) de Calidad y
Vicepresidencia Administrativa de las peticiones, quejas y reclamos recibidos.

8. Analizar periédicamente 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 para el Valle del Rio Cesar.

9. Brindar informacion y orientacion en temas relacionados con los servicios registrales que presta
la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, a los usuarios que lo
soliciten.

10. Elaborar el plan anual de la Area a su cargo, desarrollando instrumentos para la evaluacion 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. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

14. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

15. Las demas inherentes al cargo o que le asigne su jefe inmediato.

o

15.4. PROFESIONAL AMBIENTAL

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gestion de Calidad
Codigo Area: | 1102 Codigo 304
Cargo:
Cadigo CNO: 2124 Cadigo 21331065
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Calidad
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b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

afines

Profesional en Ingenieria Ambiental o

Tres (3) afos

Homologacion

Titulo de Profesional en Ingenieria Ambiental o afines y su correspondiente formacion
académica por 5 afos de experiencia especifica o relacionada con sistemas de gestion.

Formacion Complementaria

Auditor Interno en sistemas de gestion
Conocimiento y manejo de Office e internet.
Conocimientos en I1SO 9001:2015

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, 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 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
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Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en

nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo

Gestionar, supervisar, controlar e influenciar en el sistema ambiental de la entidad, constituido
por elementos naturales y artificiales de naturaleza fisica, quimica, bioldgica, sociocultural y sus
interrelaciones; en permanente modificacion por la accion humana o natural; con el objetivo de
cumplir con la normatividad que le aplica a la organizacion en materia ambiental.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Formular y promover politicas, planes, programas y proyectos de gestion y cultura ambiental a
nivel local, regional y nacional.

2. Categorizar negocios sostenibles segun criterios verdes y normativa

3. Coordinar campafia ambiental segln estrategias de promotoria y normativa

4. Categorizar productos de acuerdo con normativa técnica de etiquetado ambiental

5. Concertar propuestas socio ambientales segiin metodologias de participacién comunitaria y
normativa

6. Formular politicas ambientales segun objetivos de desarrollo sostenible y metodologia de
planeacion

7. Asesorar y colaborar con las comunidades e instituciones locales en el manejo de los recursos
naturales, su conservacion, preservacion, renovacion y restauracion.

8. Disefiar y ser gestor de planes que conduzcan a la conservacion de la biodiversidad.

9. Gestionar y asesorar al sector publico y privado en el manejo de sus recursos ambientales y
tramites ante las autoridades competentes.

10. Orientar a los entes territoriales en la planificacion, programacion, organizacion, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos que conduzcan al mejoramiento del ambiente.

11. Desarrollar y gestionar proyectos de investigacion basica y aplicada en temas ambientales.
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12. Seleccionar y administrar el recurso humano en la elaboracion de estudios de impacto

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

ambiental, evaluaciones de impacto ambiental que se propongan en los diferentes proyectos de
infraestructura y de desarrollo que exijan las autoridades ambientales.

Realizar actividades de supervision, control, y autoridad ambiental en los ambitos publico y
privado.

Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad como de responsabilidad comun, mejorando el desempefio laboral de
acuerdo a las capacitaciones que ofrece la entidad y responder por el mejoramiento permanente
en lo que respecta a la cultura ecologica.

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 Sistema de Gestion de la Salud y Seguridad en el
Trabajo establecido por la organizacion.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

15.5 PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gestion de Calidad
Codigo Area: | 1102 Codigo 305
Cargo:
Cadigo CNO: 1121 Cadigo 22630032
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Calidad

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

Profesional en SST Un (1) afio como Profesional en SST

Homologacion

Un (1) afo de experiencia como Profesional en SG-SST, siempre que acredite el titulo
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SST.

universitario y adicionalmente las 50 horas de SST; por 150 horas de formacion en SG-

Formacion Complementaria

Cursos, talleres o0 seminarios en temas de SG-SST, Curso de capacitacion virtual de 50
horas, auditor interno en SST.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo

Implica la intencion 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den ordenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
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critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales

para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demés personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo

Asesorar y apoyar en la implementacion del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con fines de certificacion en la 1SO 45001, supervisando el cumplimiento de la normatividad de
calidad aplicable y coordinando la estructuracion y ejecucion de los planes y programas
relacionados con SST.

f. Funciones o Actividades Esenciales

1. Hacer seguimiento a los indicadores de SST y presentar a La direccién de calidad los
hallazgos y acciones de mejora con su respectivo seguimiento.

2. Coordinar el seguimiento, actualizacion, control y cambios de los documentos, control de
las versiones y registros del Sistema de Gestion de SST para asegurar la adecuacion,
identificacion, disponibilidad y conservacion de la informacion en la entidad.

3. Hacer seguimiento a las acciones correctivas que se generen en el sistema de gestion de
SST

4. Coordinar con la Directora de Calidad el plan de auditorias y demés actividades de
acompariamiento y asesoria, en torno al SG-SST.

5. Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, planes, metas y recomendar a
los responsables los ajustes necesarios para el mejoramiento continuo de la organizacion
en materia de SST.

6. Fomentar en la organizacién la cultura de la planificacion y el control que contribuya al
cumplimiento de la mision institucional.

7. Mantener comunicacion permanente con la Direccidn de Calidad acerca del desempefio
del SG-SST vy si existen necesidades de mejora, fallas en el sistema de gestion y en el
cumplimiento de los indicadores.

8. Velar porque los objetivos de SST sean medibles y alcanzables a través del seguimiento y
analisis de los procesos.

9. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el
SG-SST.

10. Mantener actualizado los procedimientos, actividades desarrolladas que afecten el SG-
SST mediante revisiones periodicas.

11. Brindar espacios que permitan la participacion de toda la organizacion con el fin de lograr
el mejoramiento continuo a través de espacios mensuales donde se traten temas del SG-
SST.

12. Mantener un buen clima laboral con los compafieros de trabajo.
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13. Apoyar proyectos liderados por la organizacion buscando el mejoramiento continuo de los

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.

procesos misionales y de apoyo.

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

Apoyar actividades de otras areas de la institucion.

Servir de ayuda y soporte a las funciones desarrolladas por la Direccion de Calidad.

Coordinar el desarrollo del SG-SST implementado en la entidad y atender las auditorias internas
y externas.

Apoyar en la ejecucion de convenios interinstitucionales suscritos por la entidad.

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

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

Apoyar los sistemas administrativos de gestion establecidos por la entidad.

Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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 gestion de la salud y seguridad en el
trabajo establecidos por la organizacion.

Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

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

Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del &rea, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato.

15.6. PROFESIONAL ESPECIALIZADO(A) EN SG-SST

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Talento Humano
Caodigo Area: | 1104 Cadigo 306
Cargo:
Cddigo CNO: 1121 Cadigo 22630032
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Talento Humano
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b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

Profesional en SST, Profesional con Un (1) afio como Especialista en SG-SST
Posgrado en SST, que cuente licencia en
Seguridad y Salud en Trabajo Vigente

Homologacion

Un (1) afio de experiencia como Especialista en SG-SST, siempre que acredite el titulo
universitario y de especializacion y adicionalmente las 50 horas de SST; por 150 horas de
formacion en SG-SST.

Formacion Complementaria

Cursos, talleres o seminarios en temas de SG-SST, Curso de capacitacion virtual de 50
horas, curso de primero auxilios

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo

Implica la intencion 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.
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Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en

nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Disefar, implementar, administrar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo de la empresa, generando condiciones necesarias para un buen
ambiente de trabajo, previniendo riesgos y manteniendo en buenas condiciones ambientales las areas
de la entidad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion anual en promocion y prevencion, que incluye
los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los niveles de la organizacion.

2. Elaborar y ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemioldgica, de acuerdo con los riesgos de
la empresa.

3. Reportar a la alta direccion las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los
trabajadores Contratistas y visitantes

4. Solicitar a la direccidn, la realizacion de examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro
para los trabajadores.

5. Elaborar y actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para el manejo
de proveedores y contratistas y solicitar la aprobacién por parte de la gerencia.

6. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la empresa.

7. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de requisitos legales de la empresa.

8. Realizar inspecciones programadas y no programadas a las instalaciones, maquinaria y equipo.

9. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas actividades que
generen riesgos prioritarios para la empresa sean estas rutinarias o no rutinarias.

10. Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades

laborales.
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11. Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accion derivados de investigaciones de incidentes,

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la empresa para la
revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, incluyendo
la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su ejecucion.

Presentar a la Gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para su aprobacion y
firma.

Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de accion derivados de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes actividades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccion, por las entidades administrativas o
por la Administradora de Riesgos Laborales.

Apoyar y asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST, las Brigadas y la
Gerencia de la Empresa, en la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas.

Apoyar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Comité de Convivenciay a la
brigada de la empresa en sus actividades, cuando requieran la asesoria de Profesional
Especializado.

Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias
externas que contrate la empresa.

Realizar seguimiento a las restricciones originadas en los examenes médicos ocupacionales y
notificar a la gerencia cuando no se dé cumplimiento por parte de los empleados.

Realizar la solicitud a la IPS contratada para los exdmenes ocupacionales de la informacion
relativa a licencias, garantia de custodia de las historias clinicas y demas documentos
reglamentados en la normatividad vigente.

Solicitar la documentacion a los contratistas que realicen actividades en la empresa y verificar la
informacion recibida.

Disefar, implementar y ejecutar, los programas que sean necesarios para la prevencion de
enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

Documentar los riesgos prioritarios de la empresa y las acciones correctivas, preventivas y de
mejora, que se originan a partir del andlisis de riesgo.

Presentar a consideracion de la Gerencia, modificaciones a las politicas, reglamentos u objetivos
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los informes de rendicion de
cuentas y los resultados de los Indicadores.

Implementar las medidas de prevencion y control con base en el resultado de la identificacion de
peligros, la evaluacién y valoracion de los riesgos, incluidos los prioritarios y ejecutarlas acorde
con el esquema de jerarquizacion, de ser factible priorizar la intervencion en la fuente y en el
medio.

Elaborar y actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Gloria Jasmin Osorio Hurtado José Luis Uron Marquez Junta Directiva

Directora de Calidad y Talento Humano | Presidente Ejecutivo




P
CAMARA DE COMERCIO

Cdédigo: GTH-MN-1

Version: 9

DEVALLEDUPAR -k | MANUAL DE PERFILES Y COMPETENCIAS |Actaizador 1411072024
PARA EL VALLE DEL RIO CESAR Pég|na 204 de 427
29. Realizar el célculo de los Indicadores definidos para el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.

46.

en el Trabajo de acuerdo con la periodicidad definida para cada uno.

Elaborar y actualizar los perfiles de cargo.

Elaborar y actualizar manuales, procedimientos, formatos e instructivos relacionados con el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion del SG-SST que sea requerida por la
normatividad vigente en Colombia o por normas o estandares que la empresa haya adoptado.
Coordinar los Trabajos en Altura, que sean realizados por empleados directos de la empresa y
realizar la supervisién de las actividades de trabajo en alturas, que sean realizadas por
contratistas siempre y cuando se cuente con certificado vigente como coordinador.

Administrar y entregar los Elementos de Proteccion Personal y realizar el correspondiente
registro.

Trabajar en conjunto con los brigadistas los planes de emergencias, simulacros de evacuacion,
sefializacion y actividades y documentos relacionados con el Plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias.

Elaborar y mantener actualizado el analisis de vulnerabilidades y amenazas de la empresa.
Documentar los cambios en las responsabilidades especificas en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo y notificar a las partes interesadas.

Notificar a la gerencia cuando se realicen actividades de alto riesgo establecidas en el Decreto
2090 de 2003 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

Ofrecer a todos los empleados y contratistas, minimo una vez al afio la induccion y reinduccion
en aspectos generales y especificos de las actividades por realizar que incluya entre otros, la
identificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo, y la prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

Comunicar a todos los empleados las politicas y objetivos del SG-SST.

Realizar anualmente la evaluacion del SG-SST de acuerdo con los estandares minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establecer mecanismos eficaces para recibir y responder las comunicaciones internas y externas
relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo y someterlos a aprobacién por parte de la gerencia.
Mantener actualizada la descripcion sociodemografica de los trabajadores.

Definir y llevar a cabo las actividades de medicina del trabajo, promocién y prevencién, de
conformidad con las prioridades que se identificaron en el diagnostico de las condiciones de
salud de los trabajadores y los peligros/riesgos de intervencion prioritarios.

Elaborar y actualizar un programa para promover entre los trabajadores estilos de vida y entorno
saludable, incluyendo campafias especificas tendientes a la prevencion y el control de la
farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, entre otros.

Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la Entidad Promotora de Salud
(EPS) todos los accidentes y las enfermedades laborales diagnosticadas. Asimismo, reportar a la
Direccion Territorial el accidente grave y mortal, como las enfermedades diagnosticadas como
laborales.
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47. Mantener un registro estadistico de los incidentes y de los accidentes de trabajo, asi como de las
enfermedades laborales que ocurran, incluyendo indicadores de severidad, frecuencia, y
mortalidad de los accidentes y prevalencia e incidencia de enfermedad laboral.

48. Mantener un registro anual del ausentismo por enfermedad laboral y comun y por accidente de
trabajo y realizar la clasificacion de su origen.

49. Actualizar como minimo una vez al afio identificacion de peligros, evaluacion y valoracion del
riesgo.

50. Incluir la participacion de trabajadores de todos los niveles de la empresa en la identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion del riesgo.

51. Solicitar a la gerencia la realizacion de mediciones ambientales cuando sea requerido y sustentar
su importancia.

52. Verificar la aplicacion por parte de los trabajadores de las medidas de prevencién y control de
los peligros /riesgos.

53. Definir e implementar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias con base en los
resultados de la supervision, inspecciones, la medicidn de los indicadores del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo entre otros, y las recomendaciones del COPASST o Vigia.

54. Asegurarse de que la organizacion cumpla con la normatividad en Seguridad y Salud en el
Trabajo que le corresponda.

55. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

56. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

57. Las demas funciones que la ley determine para el rol de encargado del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Funciones Compartidas Con Otras Areas De La Empresa

En algunas empresas, ademas del area de seguridad y salud en el trabajo, se cuentan con area de

medio ambiente, calidad entre otras, con las cuales el encargado compartira las siguientes funciones:

1. Elaborar y actualizar los programas de mantenimiento de maquinaria y equipo, en conjunto
con las personas encargadas de las areas de mantenimiento.

2. Supervisar los mecanismos de la empresa para disponer de excretas y basuras y notificar a la
gerencia cuando su realizacién involucre afectacion a la seguridad o la salud de los
trabajadores en coordinacion con el area ambiental de la empresa.

3. Supervisar los procesos de eliminacion de los residuos sélidos, liquidos o gaseosos que se
producen en la empresa, asi como los residuos peligros de forma que no se ponga en riesgo a
los trabajadores en coordinacion con el area ambiental de la empresa y notificar a la gerencia
cuando se encuentren no conformidades.
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4. Mantener actualizadas las fichas técnicas de los productos quimicos que manipulen los
trabajadores o contratistas de la empresa, trabajar en conjunto con el &rea de calidad y
ambiental.

5. Archivar y administrar toda la documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo garantizando su disponibilidad y conservacion en conjunto con el area
administrativa.

15.7. PROFESIONAL ESPECIALIZADO(A) EN TALENTO HUMANO

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Talento Humano
Codigo Area: | 1104 Codigo 307
Cargo:
Cddigo CNO: 1121 Cadigo 24231032
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Talento Humano

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Universitario(a) en Psicologia, | Dos (2) afios
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas con Titulo de especializacion en
Gestion Humana o afines.

Homologacion

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacién académica,
por:

1) Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o terminacién y aprobacion de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

2) Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por
tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada.

Formaciéon Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.

Conocimiento y manejo de Office e internet.
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c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, 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 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demés personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
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d. Objetivo del Cargo
Planear y ejecutar el sistema de gestion del talento humano a través de la administracion eficiente de
las diferentes actividades que lo integran buscando un personal competente, con un ambiente laboral
favorable que facilite el buen ejercicio de la labor, el desarrollo personal e intelectual para alcanzar
el logro de los objetivos de la entidad.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Realizar acompafiamiento Psicosocial a los funcionarios que presenten dificultades en relacion a
su desarrollo personal proporcionando herramientas que favorezcan la resolucion de conflictos

2. Aplicar pruebas psicotécnicas que apoyen la seleccion del nuevo candidato, identificando rasgos

de personalidad, competencias, habilidades y destrezas aptas para el cargo requerido.

Hacer seguimiento a la realizacién de exdmenes médicos de ingreso y egreso de los candidatos.

Liderar el proceso de induccién para el personal nuevo donde se involucren todas las areas de la

institucion, con el fin de que el candidato a ocupar el cargo adquiera bases para el desarrollo

inicial de su labor.

Analizar y describir los cargos con sus respectivas responsabilidades y competencias.

6. Elaborar y coordinar el proceso de capacitacion en temas relacionados al mejoramiento continuo
del clima laboral y la productividad en la entidad.

7. Promover los valores de la entidad a través de un programa que permita fortalecer el sentido de
pertenencia con la entidad y los clientes internos y externos.

8. Aplicar encuesta de clima organizacional que permita identificar fortalezas y debilidades del
entorno laboral.

9. Liderar el proceso de evaluacidon de desempefio proporcionando herramientas que favorezcan el
mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de las diferentes areas de la institucion.

10. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual del personal, arrojados en los
diferentes diagndsticos que se realizan en la empresa.

11. Apoyar el proceso de ndmina, vinculaciones y requisitos de ley para el talento humano.

12. Definir e implementar estrategias de bienestar laboral

13. Apoyar las actividades, politicas y estrategias establecidas por el sistema de seguridad y salud en
el trabajo.

14. Evaluar las funciones del personal, estableciendo los perfiles de cargo, junto con
Vicepresidencia Administrativa.

15. Presentar informe de indicadores de gestion en los tiempos determinados por el sistema de
gestion de calidad de la entidad.

16. Hacer seguimiento al proceso de desvinculacion laboral segun reglamento interno de la Camara
de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

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

How

o
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20. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

21. Apoyar actividades de otras areas de la institucion.

22. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos y procedimientos que tenga
establecida la empresa bajo la mejora continua y el fortalecimiento de los objetivos y principios
organizacionales.

23. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

24. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

25. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

15.8. PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Talento Humano
Codigo Area: | 1104 Codigo 308
Cargo:
Cddigo CNO: 1121 Cadigo 24231032
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Talento Humano

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

Titulo Universitario(a) en Psicologia, | Un (1) afio en experiencia profesional.
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas o afines.

Homologacion

No aplica.

Formacion Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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.
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Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Planear y ejecutar el sistema de gestion del talento humano a través de la administracion eficiente de
las diferentes actividades que lo integran buscando un personal competente, con un ambiente laboral
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favorable que facilite el buen ejercicio de la labor, el desarrollo personal e intelectual para alcanzar
el logro de los objetivos de la entidad.
e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Realizar acompafiamiento Psicosocial a los funcionarios que presenten dificultades en
relacion a su desarrollo personal proporcionando herramientas que favorezcan la resolucion
de conflictos

2. Aplicar pruebas psicotécnicas que apoyen la seleccion del nuevo candidato, identificando
rasgos de personalidad, competencias, habilidades y destrezas aptas para el cargo requerido.

3. Hacer seguimiento a la realizacién de examenes médicos de ingreso y egreso de los
candidatos.

4. Liderar el proceso de induccion para el personal nuevo donde se involucren todas las areas de

la institucién, con el fin de que el candidato a ocupar el cargo adquiera bases para el

desarrollo inicial de su labor.

Analizar y describir los cargos con sus respectivas responsabilidades y competencias.

Elaborar y coordinar el proceso de capacitacién en temas relacionados al mejoramiento

continuo del clima laboral y la productividad en la entidad.

7. Promoverlos valores de la entidad a través de un programa que permita fortalecer el sentido
de pertenencia con la entidad y los clientes internos y externos.

8. Aplicar encuesta de clima organizacional que permita identificar fortalezas y debilidades del
entorno laboral.

9. Liderar el proceso de evaluacion de desempefio proporcionando herramientas que favorezcan
el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de las diferentes areas de la
institucion.

10. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual del personal, arrojados en los
diferentes diagndsticos que se realizan en la empresa.

11. Apoyar el proceso de ndmina, vinculaciones y requisitos de ley para el talento humano.

12. Definir e implementar estrategias de bienestar laboral

13. Apoyar las actividades, politicas y estrategias establecidas por el sistema de seguridad y
salud en el trabajo.

14. Evaluar las funciones del personal, estableciendo los perfiles de cargo, junto con
Vicepresidencia Administrativa.

15. Presentar informe de indicadores de gestion en los tiempos determinados por el sistema de
gestion de calidad de la entidad.

16. Hacer seguimiento al proceso de desvinculacion laboral segun reglamento interno de la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

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

oo
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20. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

21. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos y procedimientos que tenga
establecida la empresa bajo la mejora continua y el fortalecimiento de los objetivos y
principios organizacionales.

22. Apoyar el desarrollo de los programas de formacidn y acompariamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

23. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

24. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

15.9. JEFE DE ARCHIVO

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gestion Documental
Codigo Area: | 1106 Codigo 309
Cargo:
Cdodigo CNO: | 0114 Cadigo 13491020
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Gestion Documental

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Profesional en areas administrativas,
archivistica, Ingenieria Industria o afines.
Homologacion

N/A

Formacién Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

Seis (6) meses

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
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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 Equipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Organizar los documentos en concordancia con el sistema de informacion institucional de acuerdo
con politicas internas y normas vigentes.

e. Funciones o Actividades Esenciales
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Planear la gestion documental en concordancia con el sistema de informacion institucional de
acuerdo con politicas internas y normas vigentes.

Asesorar técnicamente a la entidad en la implementacion del sistema de gestion documental
teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

Dirigir la implementacion del programa de la gestion documental y la administracion de
archivos institucionales.

Administrar los recursos de la gestion documental y garantizar su optimizacion.

Establecer politicas de acceso a la informacion y documentacion de acuerdo con lineamientos
institucionales y normas vigentes.

Garantizar la conservacion y almacenamiento apropiado de documentos histéricos, fotografias,
mapas, material audiovisual, manuscritos, registros publicos y corporativos y otro material de
archivo.

Establecer mecanismos de seguimiento y control para la gestion documental institucional.
Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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

10. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en

el Trabajo establecidos por la organizacion.

11. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su responsabilidad.
12. Cumplir con los sistemas implementados por la entidad para el logro de los objetivos y

mejoramiento continuo.

13. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.
14. Cumplir las politicas, normas, reglamentos y procedimientos que tenga establecida la

empresa bajo la mejora continua y el fortalecimiento de los objetivos y principios
organizacionales.

15. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados

por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

16. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo

fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

17. Desempeniar las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato o sus

superiores.
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15.10. COORDINADOR(A) GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gestion Documental
Codigo Area: | 11006 Codigo 310
Cargo:
Cadigo CNO: 1124 Cadigo 13491024
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Gestion Documental

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Profesional en Archivistica, Seis (6) Meses.
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o afines

Homologacion

N/A

Formacion Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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
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beneficiosas.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Planear, organizar y controlar el sistema de gestion documental de acuerdo con las normas, los
instructivos, procedimientos y manuales internos de la Institucion y la reglamentacion vigente, para
garantizar la eficiencia en la produccion, organizacion, custodia, conservacion y valoracion de los
documentos de archivo de Registros publicos y administrativos de la Institucion.

e. Funciones o Actividades Esenciales:

1. Organiza y distribuye las actividades dentro del personal de su éarea, les hace seguimiento y
evaluacion, identificando oportunidades de mejora y planes de accién a seguir.

Reporta oportunamente al area correspondiente las novedades que se presenten.

3. Documentar socializa, implementa y mejora los manuales, procedimientos e instructivos
relacionados con el proceso de gestion documental del archivo de registros publicos y
administrativo.

Documenta y actualiza las tablas de retencion documental de las diferentes areas.

5. Garantizar la correcta produccion de los documentos.

no
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6. Garantizar la correcta organizacion de los registros de la institucion, de acuerdo a las tablas de
retencion, valoracion y clasificacion documental.

7. Garantizar la conservacion de los registros producidos en la Camara de Comercio de Valledupar
para el Valle del Rio Cesar.

8. Realiza capacitacion sobre proceso de archivo al personal administrativo que lo requiera para el
desarrollo de sus funciones.

9. Establece Cronograma de Transferencia de documentacion por areas y hace seguimiento al
mismo para asegurar su cumplimiento.

10. Establece los controles y vela por el cumplimiento de la restriccion y accesos a la informacion.

11. Genera los indicadores del area, realiza el analisis correspondiente y con base en estos formula
las acciones de mejora a que haya lugar.

12. Envia informacion a las areas que por las funciones que desarrollan la requieran

13. Presenta los informes requeridos por el jefe de area, vicepresidencia administrativa, presidencia
ejecutiva.

14. Presenta informe anual de gestién del area, de acuerdo con los parametros establecidos por la
institucion.

15. Participar en los diferentes comités que por su funcion sea requerido

16. Coordinar y responder por el funcionamiento del archivo de Gestion de registros publicos y
central.

17. Apoyar al area de registro publico, cuando sea necesario.

18. Sistematizacion de la informacion de matriculas, renovaciones y actualizaciones de Personas
naturales, juridicas y establecimientos.

19. Archivar documentos relacionados con matriculas, renovaciones y reformas de comerciantes,
proponentes y Entidades Sin Animo de Lucro.

20. Responder por el archivo de Registro Mercantil, ESADL y RUP.

21. Actualizar el formato de control de expedientes.

22. Controlar la entrada y salida de expedientes.

23. Atender solicitudes de fotocopias de documentos y pasarlas a entrega de certificados.

24. Llevar el archivo en general con responsabilidad, creatividad y fomentar técnicas en beneficio
del mismo.

25. Hacer mantenimiento periddico del archivo.

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

27. Propender por el ambiente de colaboracién, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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

29. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajo establecidos por la organizacion.
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30. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

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

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

33. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

34. Apoyar el desarrollo de los programas de formacidn y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

35. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

36. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

15.11. PROFESIONAL CONTROL DE DOCUMENTOS DIGITADOS Y DIGITALIZADOS

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gestion Documental
Codigo Area: | 1106 Codigo 311
Cargo:
Cddigo CNO: 5111 Cadigo 26220031
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Gestion Documental

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Profesional en Administracion Ingenierias | Un (1) afio

0 afines.

Homologacion

N/A

Formacién Complementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
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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 Equipo | Implica la intencion 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Desarrollar estrategias de mejoramiento de la calidad en la digitacion de los documentos
pertenecientes a Registros Publicos, desempefiandose con eficiencia y eficacia.
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e. Funciones o Actividades Esenciales:

1. Apoyar en todos los procesos que pertenecen al area de registro publico.

Apoyar en Digitacion, Archivo y Digitalizacion.

3. Revisar todos los documentos que se digiten en el area de Registros Publicos y hacer el control a
todos los actos sujetos a registro. (Mercantil, ESALD y Proponente9

4. Hacer control de calidad a la digitacion y digitalizacion de todos documentos que le sean
asignados.

5. Velar por la implementacion de buenas practicas en la digitacién de los documentos sujetos a
registros.

6. Desarrollar estrategias de mejoramiento de la calidad en la digitacion de los documentos, asi
como velar por su aplicacion.

7. Realizar un control de calidad sobre los documentos digitalizados.

8. Visualizar las imégenes con el fin de comprobar la calidad de los documentos electronicos
producidos.

9. Realizar informe mensual e actividades realizadas en cumplimiento de su cargo.

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

11. Mantener en orden el sitio de trabajo y los equipos y 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. Apoyar en los procesos de otras Areas de la entidad cuando sea requerido.

15. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

16. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del &area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

17. Las demés que le asigne el Jefe inmediato.

N

15.12. ARCHIVISTA

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Gestion Documental
Caodigo Area: | 1106 Cadigo 312
Cargo:
Cddigo CNO: 1124 Cadigo 26211005
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) Gestion Documental
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b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral

Profesional en areas administrativas,
archivistica, Ingenieria Industria o afines.

Seis (6) meses

Homologacion

N/A

Formacion Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, 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 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicidn para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
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otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Organizar archivos cuyo campo de accion se desarrolla fundamentalmente en las areas relacionadas
con la gestién documental de la informacion y del conocimiento. Asi mismo, desarrolla funciones
administrativas vinculadas a procesos de recopilacion y preservacion del patrimonio documental
institucional

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Planear la gestion documental en concordancia con el sistema de informacion institucional de
acuerdo con politicas internas y normas vigentes.

2. Asesorar técnicamente a la entidad en la implementacion del sistema de gestién documental
teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

3. Dirigir la implementacion del programa de la gestion documental y la administracién de
archivos institucionales.

4. Administrar los recursos de la gestion documental y garantizar su optimizacion.

5. Establecer politicas de acceso a la informacion y documentacion de acuerdo con lineamientos
institucionales y normas vigentes.

6. Garantizar la conservacion y almacenamiento apropiado de documentos histéricos, fotografias,

mapas, material audiovisual, manuscritos, registros publicos y corporativos y otro material de

archivo.

Establecer mecanismos de seguimiento y control para la gestion documental institucional.

8. Propender por el ambiente de colaboracion, compromiso y compafierismo, entendiendo las
tareas de la entidad 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.

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.

=~
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11. Cumplir con las normas y procedimientos en Sistema de Gestion de la Salud y Seguridad en el
Trabajo establecido por la organizacion.

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

13. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

14. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

15. Las demas tareas que le asigne el Jefe Inmediato o sus superiores.

15.13. PROFESIONAL JURIDICO DE REGISTROS PUBLICOS

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 313
Cargo:
Cddigo CNO: 4112 Cadigo 26110001
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Registros Publicos

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Universitario(a) en Derecho Un (1) afio o haber realizado judicatura
como modalidad de grado

Homologacion
Titulo de formacidn avanzada o de postgrado y su correspondiente formacidn académica,
por:

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre
que se acredite el titulo universitario; o Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios universitarios, adicional
al titulo Universitario(a) exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional especifica o relacionada.

Titulo Universitario(a) adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, por tres
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(3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada.

Formacion Complementaria

internet.

Curso, taller o seminario en servicio al cliente. Conocimiento y manejo de Office e

c. 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 la satisfaccion de los mismos.

Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, 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 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
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para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Asesorar e informar al empresario sobre los diferentes tramites relacionados con el proceso de
constitucién de empresas de acuerdo con los estdndares, normas, politicas, procedimientos y
protocolos definidos, facilitando el acceso a la formalizacion/ legalizacion del empresario y realizar
los tramites correspondientes al registro pablico.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Revisar y registrar si es procedente, en forma oportuna y &gil los documentos que le sean
asignados.

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

3. Apoyar al director de Registros Publicos y Juridico en las labores propias del area.

4. Elaborar certificados especiales y negativos.

5. Prestar servicio de informacion 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.

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

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

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

9. Propender por el cumplimiento de los tiempos de servicios pactados con el cliente de tal manera
gue como resultado de su gestion se garantice oportunidad y efectividad en la prestacion del
servicio y por ende la satisfaccion del cliente.

10. Dar tramite en los términos legales a las peticiones, quejas y reclamos, presentadas por los
usuarios.

11. Atender al publico por los diferentes canales de la entidad (personal, telefénicamente e internet)
orientandolo segun sus requerimientos.

12. Cumplir con las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, del Sistema de
Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo y demas Sistemas de Gestion establecidos por la
organizacion Cumplir con los sistemas implementados.
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13. Apoyar el desarrollo de los programas de formacién y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

14. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

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

15.14. JEFE ADMINISTRATIVO SECCIONALES

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 314
Cargo:
Cddigo CNO: 0114 Cadigo 12199014
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Seccionales

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Universitario(a) en Administracion | Seis (6) meses.
Pablica, Administracibn de Empresas,
Derecho o carreras afines.

Homologacion

N/A

Formacion Complementaria

Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion de los Objetivos de la
Organizacion.
Calidad Proceso de mejoramiento continuo, en donde todas las areas de la
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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; 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que Se tienen 'y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
proposito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Ejecutar y responder por las actividades referentes a los tramites de Registros Publicos y demas
actividades y proyectos que realice la entidad en la seccional a cargo.
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e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Asesorar a los usuarios en todos los servicios que presta la Camara de Comercio.

2. Radicar los documentos sujetos para la formalizacion de los comerciantes y sus establecimientos

de Comercio y demas obligaciones legales contenidas en Camara de Comercio de Valledupar

para el Valle del Rio Cesar, como renovaciones e inscripciones de libros, actos y documentos
sujetos a registro.

Realizar acompafiamiento en tramites virtuales a solicitud de los usuarios.

Enviar los documentos recibidos a la sede principal de la entidad ubicada en la ciudad de

Valledupar, segun politicas establecidas.

5. Recaudo y custodia del dinero diario recibido por las cajas por los diferentes conceptos de los
servicios prestados.

6. Depositar diariamente el monto exacto correspondiente al valor del cierre de caja en la cuenta
bancaria de la entidad.

7. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la Presidencia

Ejecutiva y area Administrativa.

Informar a los usuarios sobre la programacion de eventos de la institucion.

9. Realizar seguimiento a las devoluciones de documentos sujetos a registro, contactando al usuario
para que subsane las causales si es del caso.

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

11. Asesorar y acompafiar al emprendedor en los trdmites 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.

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

13. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de 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).

14. Realizar encuestas y censo cuando sea requerido por la entidad.

15. Realizar campafias de afiliacion.

16. Establecer una solida coordinacion con entes gubernamentales, empresas publicas y privadas,
Instituciones educativas y organizaciones ciudadanas municipales municipios, a fin de conjuntar
esfuerzos en pro del desarrollo empresarial.

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.

How

o
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20. Cumplir los reglamentos internos y politicas de la entidad.

21. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

22. Apoyar el programa de carpas moviles y Camara al parque en los municipios mas cercanos a la
oficina que le corresponde.

23. Responsabilizarse del aseo de las oficinas, gestinando lo necesario.

24. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

25. Llevar de forma organizada y conforme a los pardmetros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacion de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

26. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

15.15. JEFE ADMINISTRATIVO OFICINA RECEPTORA

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 315
Cargo:
Cdodigo CNO: | 0114 Cadigo 12199014
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Seccionales

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Universitario(a) en Administracion | Seis (6) meses.
publica, Administracion de empresas,
Abogado o carreras afines.
Homologacion

N/A

Formacion Complementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.

c. 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.
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Compromiso Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, logrando con
ello mayor productividad.

Trabajo en Equipo | Implica la intencion 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 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.

Orientacion a Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
Resultados han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientdndose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalla las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa y Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
Proactividad trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den érdenes. Puede asumir
y desempefarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.
Pensamiento Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y

critico liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las demas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.

d. Objetivo del Cargo
Ejecutar las actividades y procesos referentes a los tramites de Registros Publicos y demas
actividades y proyectos que realice la entidad en la oficina receptora en los diferentes municipios
asignados a su cargo.
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e. Funciones o Actividades Esenciales

=

Asesorar a los usuarios en todos los servicios que presta la Camara de Comercio.

2. Radicar los documentos sujetos para la formalizacion de los comerciantes y sus establecimientos

de Comercio y demés obligaciones legales contenidas en Camara de Comercio de Valledupar

para el Valle del Rio Cesar, como renovaciones e inscripciones de libros, actos y documentos
sujetos a registro.

Realizar acompafiamiento en tramites virtuales a solicitud de los usuarios.

Enviar los documentos recibidos a la sede principal de la entidad ubicada en la ciudad de

Valledupar, segun politicas establecidas.

5. Recaudo y custodia del dinero diario recibido por las cajas por los diferentes conceptos de los
servicios prestados.

6. Depositar diariamente el monto exacto correspondiente al valor del cierre de caja en la cuenta
bancaria de la entidad.

7. Elaborar el informe de las actividades desarrolladas en el periodo solicitado por la Presidencia

Ejecutiva y area Administrativa.

Informar a los usuarios sobre la programacién de eventos de la institucion.

9. Realizar seguimiento a las devoluciones de documentos sujetos a registro, contactando al usuario
para que subsane las causales si es del caso.

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

11. Asesorar y acompafiar 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.

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

13. Promover e informar a los empresarios sobre los diferentes canales de trdmites/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).

14. Realizar encuestas y censo cuando sea requerido por la entidad.

15. Realizar camparias de afiliacion.

16. Establecer una sélida coordinacion con entes gubernamentales, empresas publicas y privadas,
Instituciones educativas y organizaciones ciudadanas municipales municipios, a fin de conjuntar
esfuerzos en pro del desarrollo empresarial.

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.

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

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

21. Apoyar actividades de otras Areas de la institucion.

22. Apoyar el programa de carpas moviles y Cadmara al parque en los municipios méas cercanos a la
oficina que le corresponde.

23. Responsabilizarse del aseo de las oficinas, gestinando lo necesario.

24. Apoyar el desarrollo de los programas de formacion y acompafiamiento empresarial adelantados
por la entidad, dictando charlas, capacitaciones, talleres, asesorias y otros espacios académicos,
con el fin de promover la consolidacion y sostenibilidad de las empresas en la region.

25. Llevar de forma organizada y conforme a los parametros establecidos en la entidad el archivo
fisico y digital del area, garantizando la seguridad de la informacion y la preservacién de los
expedientes y documentacion general de todas las actividades que se realicen desde el area.

26. Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

15.16. COORDINADOR GENERAL DE SERVICIO AL CLIENTE

a. ldentificacion

Nivel: Profesional Area: Registros Publicos
Codigo Area: | 1201 Codigo 316
Cargo:
Cddigo CNO: 1213 Cadigo 33413007
CUOC:
Jefe Inmediato: | Director(a) de Registros Publicos

b. Perfil Requerido

Educacion (Estudios Aprobados) Experiencia Laboral
Titulo Universitario(a) en administraciéon | Un (1) afio.

de empresas, Derecho o afines.
Homologacion

N/A

Formaciéon Complementaria
Curso, taller o seminario en servicio al cliente.
Conocimiento y manejo de Office e internet.
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c. 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 Esfuerzo permanente hacia la consecucion 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, 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 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.

Orientacién a
Resultados

Persona capaz de involucrarse e identificarse con las metas que le
han asignado con el fin de priorizar en forma efectiva las tareas, el
tiempo y los recursos asignados orientandose al rendimiento y a
alcanzar y/o superar los estandares establecidos.

Evalua las tareas que deben ser realizadas y percibe el impacto de
cualquier suceso que pueda ir en contra de sus objetivos para
resolverlo eficazmente.

Iniciativa 'y
Proactividad

Disposicion para conocer, analizar y participar activamente en el
trabajo. Tiene iniciativa y actitud de apertura para trabajar en
nuevos proyectos, tomar decisiones y resolver problemas. Ayuda a
otros y no espera que lo guien ni que le den 6rdenes. Puede asumir
y desempefiarse en nuevas tareas, prever los acontecimientos y
definir el mejor curso de accion, aprendiendo habilidades y cosas
nuevas. Capacidad de generar nuevas ideas con el objetivo de dar
nuevas soluciones a los retos, problemas y situaciones a afrontar.

Pensamiento
critico

Es un pensamiento de orden superior, analitico, reflexivo y
liberador. Implica cuestionar y manejar habilidades intelectuales
para usar adecuadamente los conocimientos que se tienen y
valorar las opiniones de las deméas personas. Esto se hace con el
propdsito de autorregular el pensamiento, emitir juicios, tomar las
mejores decisiones para responder a situaciones problematicas,
apreciar y transformar la realidad y crecer en desarrollo personal.
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d. 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 / legalizacion del empresario.

e. Funciones o Actividades Esenciales

1. Ofrecer asesoria especializada a los empresarios — comerciantes que lo soliciten.

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.

Verificar si existe homonimia en la razon 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 y Registros publicos.

6. 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).

Velar por el normal desarrollo de las actividades del area a su cargo.

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

9. 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.

10. Cumplir con las normas y procedimientos con el Sistema de Gestidn 