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Carta de Bienvenida

Atento saludo:

A partir de hoy usted esta vinculado a nuestra entidad, ya que sus habili-
dades y aptitudes le han servido para su ingreso a la Camara de Comercio
de Valledupar, es por esto que le damos la mas cordial bienvenida a este
equipo de trabajo, integrado por funcionarios que constantemente buscan
impulsar el desarrollo en el Departamento del Cesar. Esperamos que con
su espiritu de colaboracidon y servicio se integre al equipo Camara de
Comercio de Valledupar, mediante la realizacién eficiente de las tareas
que su cargo demanda.

Asimismo, es nuestro deseo que la Camara de Comercio de Valledupar
sea un importante medio de superacién personal para usted, mediante la
interaccion con un grupo humano que ha desarrollado un alto sentido del
compromiso, dispuesto a la mejora continua. Al integrarse a esta entidad,
ha adquirido derechos, asi como también obligaciones y responsabilida-
des, que es necesario cumplir y respetar.

En este manual encontrara una breve semblanza de lo que es la Cdmara
de Comercio de Valledupar y sus inicios, nuestra Mision, Visiéon y princi-
pios organizacionales, ademas de informacién, que le resultara de gran
utilidad en su trabajo.

Cordial bienvenida al que es ahora su equipo de trabajo, familia Camara
de Comercio de Valledupar.

Atentamente,

JOSE LUIS URON MARQUEZ
Presidente Ejecutivo
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Marco Juridico

Ley 111 de 1890

Ley 28 de 1931

Decreto Extraordinario 410 del 27 de marzo de 1971

Cddigo de Comercio (articulo 86)

Articulo 5 del decreto 1520 de 1978

Ley 10 de 1991

Ley 80 de 1993(articulo 22)

Ley 222 de 1995 (articulo 71)

Ley 223 de 1995

Ley 550 de 1999

Ley 1116 de 2006, reformada por la ley 1429 de 2010

Ley 1564 de 2012

Ley 527 de 1999 (articulo 29)

Decreto Reglamentario 1747 de 2000

Ley 590 de 2000

Ley 23 de 1991

Ley 446 de 1998

Decreto 1818 de 1998

Ley de Conciliacion Obligatoria 640 de 2001

Ley 1563 de 2012

Ley 794 de 2003

Ley General del Proceso y Codigo de Procedimiento Civil 1564
de 2012

Ley 1676 de 20 de agosto de 2013

Decreto 400 de 2014

Decreto Reglamentario 898 de mayo 7 de 2002
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Programa de Induccion

Objetivos del Programa de Induccién.
La induccién en la Camara de Comercio de Valledupar tiene, entre otros,
los siguientes obijetivos:

1. Familiarizar a los funcionarios nuevos con la estructura de la entidad y
con su misién, asi como motivarlos para que participen en la construc-
cion de la visidn institucional, de manera que se garantice su compromi-
so para lograrla.

2. Iniciar la integracién de los funcionarios a los principios organizaciona-
les de la entidad, crear sentido de pertenencia 'y fortalecer su formacién
ética.

3. Instruir a los funcionarios sobre todos los procesos relacionados con
su Area, su responsabilidad individual, sus deberes y sus derechos.

4. Redefinir y precisar con el jefe inmediato sus conocimientos y habilida-
des, evaluar su potencial, e iniciar el acercamiento con los companeros,
con miras a que se integre a los equipos de trabajo.

5. Informar a los nuevos funcionarios acerca de las normas y las decisio-
nes tendientes a prevenir y contrarrestar la corrupcion.

Importancia del programa de induccién.

Con el programa de induccién se busca facilitarle a los nuevos funciona-
rios, su proceso de integracion a la cultura organizacional. En este
sentido, vale la pena entender el proceso mismo de induccién como una
inversion en tiempo, esfuerzos y recursos que, a mediano plazo, se vera
reflejado en productividad y niveles elevados de satisfaccidn de los
nuevos funcionarios y, por supuesto, de la organizacién. En sintesis, se
pueden precisar las siguientes ventajas de establecer un programa de
induccién:

- Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados.

- Los empleados logran un aprendizaje mas rapido y mejor de las
funciones que deben desempenar.

- Se hacen mas productivos.

- Viven mas satisfechos.

- 5-
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Programa de Reinduccion

Es el proceso de formacién y capacitacion dirigida a funcionarios, que pese a
estar vinculados previamente a la institucién, deben afianzar su relaciéon con
la entidad. Esta actividad se realiza con el fin de fortalecer el sentido de perte-
nencia, la responsabilidad, el compromiso y reorientar la cultura organizacio-
nal, en virtud de los cambios que se generen en la organizacion.

{Qué son las Camaras de Comercio?

Son instituciones corporativas, gremiales de caracter privado y de orden legal,
creadas por el Gobierno Nacional de oficio o por solicitud de los comerciantes
de la regién. Estan integradas por los comerciantes matriculados en el Regis-
tro Publico Mercantil de cada Camara, orientadas por una Junta Directiva, un
Presidente Ejecutivo y uno o mas Secretarios. Su jurisdicciéon no se limita al
municipio donde tiene su sede principal, sino a toda la zona vecina, de acuer-
do con la circunscripcion que le senale el Gobierno Nacional, la cual, no
coincide forzosamente con la division departamental, de modo que pueden
existir Departamentos donde no funcione ninguna Camara, o algunos donde
funcione mas de una.

Resena Historica

La Camara de Comercio de Valledupar fue una iniciativa de un grupo de
empresarios visionarios, creada mediante el Decreto 1308 de Julio 4 de 1.967,
siendo Presidente de la Republica el Doctor CARLOS LLERAS RESTREPO. Su
primera Junta Directiva la integré los sefiores JORGE TRUJILLO FERNAN-
DEZ, ELIAS AWAD y ELBERTO SUAREZ, la cual a su vez nombr6 al comer-
ciante FERNANDO MATIZ ESPINOSA (g.e.p.d.) como su primer Secretario
Ejecutivo. La Camara de Comercio es una entidad privada, representativa del
sector empresarial, y su jurisdiccion comprende 14 municipios del norte y
centro del Cesar, que son: Valledupar, La Paz, San Diego, Agustin Codazzi,
Bosconia, El Paso, La Jagua De Ibirico, Becerril, El Copey, Manaure, Chirigua-
na, Astrea, Pueblo Bello y Chimichagua.

Desde entonces, la Camara de Comercio de Valledupar ha promocionado y
liderado iniciativas que se traducen en bienestar para el Departamento del
Cesar, como la creacion de empresas y organizaciones gremiales; ha
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abanderado proyectos para potenciar los inmensos recursos naturales con
que la Providencia doto6 a esta rica region de la patria; ha participado en
campanas de ornato y embellecimiento urbano y en programas de mejora-
miento del entorno y el medio ambiente, gracias a su programa de Respon-
sabilidad Social Empresarial.

Funciones de las Camaras de Comercio

Las Camaras de Comercio ejerceran las funciones sefialadas en el Articulo
86 del Cédigo de Comercio, en las demas normas legales y reglamentarias y
las que se establecen, a continuacion:

1. Servir de 6rgano consultivo al Gobierno Nacional y, en consecuencia,
estudiar los asuntos que éste someta a su consideracion, ademas de rendir
los informes que les solicite sobre la industria, el comercio y demas ramas
relacionadas con sus actividades.

2. Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios juridicos,
financieros, estadisticos y socioecondmicos sobre temas de interés regional
y general, que contribuyan al desarrollo de la comunidad y de la region
donde operan.

3. Llevar los registros publicos encomendados por la ley y certificar los
actos y documentos alli inscritos.

4. Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion
realizada por cada Camara de Comercio, dentro de su propia jurisdiccion. La
investigacion tendra por objeto establecer las practicas o reglas de conducta
comercial observadas en forma publica, uniforme, reiterada y general,
siempre que no se opongan a normas legales vigentes.

5. Crear Centros de Arbitraje, Conciliacién y Amigable Composicién por
medio de los cuales se ofrezcan los servicios propios de los métodos
alternos de solucién de conflictos, de acuerdo con las disposiciones legales.
6. Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la region de las
instalaciones necesarias para la organizacion y realizacion de ferias, exposi-
ciones, eventos artisticos, culturales, cientificos y académicos, entre otros,
que sean de interés para la comunidad empresarial de la jurisdiccion, de la
respectiva Camara de Comercio.

7. Participar en la creacién y operacion de centros de eventos, convencio-
nes y recintos feriales, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012y
las demas normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.
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8. Promover la formalizacién, el fortalecimiento y la innovacién empresarial,
asi como desarrollar actividades de capacitacién en las areas comercial e
industrial y otras de interés regional, a través de cursos especializados,
seminarios, conferencias y publicaciones.

9. Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la
competitividad y participar en programas nacionales de esta indole.

10. Promover la afiliacién de los comerciantes inscritos que cumplan los
requisitos senalados en la ley, con el fin de estimular la participacién empre-
sarial en la gestion de las Camaras de Comercio y el acceso a los servicios y
programas especiales.

11.Prestar servicios de informacién empresarial originada exclusivamente en
los registros publicos, para lo cual podran cobrar solo los costos de produc-
cién de la misma.

12. Prestar servicios remunerados de informacién de valor agregado, que
incorpore datos de otras fuentes.

13. Desempenar y promover actividades de veeduria civica en temas de
interés general, de su correspondiente jurisdiccién.

14. Promover programas y actividades en favor de los sectores productivos
de las regiones en que les corresponde actuar, asi como la promocién de la
cultura, la educacion, la recreacion y el turismo.

15. Participar en actividades que tiendan al fortalecimiento del sector empre-
sarial, siempre y cuando se pueda demostrar que el proyecto representa un
avance tecnolégico, suple necesidades o implica desarrollo para la regién.
16. Mantener disponible programas y servicios especiales para sus afiliados.
17. Disponer de los servicios tecnolégicos necesarios para el cumplimiento y
debido desarrollo de sus funciones registrales y la prestacién eficiente de
SuS servicios.

18. Publicar la noticia mercantil que establece el numeral 4 del Articulo 86
del Codigo de Comercio, que podra hacerse en los boletines u 6rganos de
publicidad de las Camaras de Comercio, a través de internet o por cualquier
medio electrénico que lo permita.

19. Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y proyectos
de desarrollo econdmico, social y cultural en el que la nacién o los entes
territoriales, asi como sus entidades descentralizadas y entidades sin &nimo
de lucro, tengan interés o hayan comprometido sus recursos.

20. Participar en programas regionales, nacionales e internacionales, cuyo
fin sea el desarrollo econémico, cultural y social en Colombia.
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21. Gestionar la consecucion de recursos de cooperacién internacional
para el desarrollo de sus actividades.
22. Prestar los servicios de entidad de certificacién previsto en la Ley

527 de 1999, de manera directa o mediante la asociacién con otras personas
naturales o juridicas.

23. Administrar individualmente o en su conjunto, cualquier otro registro
publico de personas, bienes, o servicios que se deriven de funciones atribui-
das a entidades publicas, con el fin de conferir publicidad a actos o docu-
mentos, siempre que tales registros se desarrollen en virtud de autorizacion
legal y de vinculos contractuales de tipo habilitante, que celebre con dichas
entidades.

Mision

Somos una entidad de derecho privado, sin &nimo de lucro, corporativa y
gremial, conformada por los comerciantes matriculados en el Registro
Mercantil, que trabaja con calidad y transparencia como motor de desarrollo
regional, dentro del nucleo del Diamante Caribe y Santanderes, en la presta-
cion de servicios de registros publicos, en la gestién del progreso econémi-
co y cultural de la region y del fortalecimiento de su tejido social, apoyada en
un talento humano calificado y en tecnologias de la informacién.

Vision

Para el afo 2021 la Camara de Comercio de Valledupar sera reconocida en
el Diamante Caribe y Santanderes como ente impulsor de la innovacién y
competitividad empresarial, del fortalecimiento e integracién del tejido social
y del reconocimiento cultural de la regién asi como por su excelencia en la
prestacion de los servicios de registros publicos.

Principios

Transparencia: Garantizamos el derecho que todo ciudadano tiene a acce-
der a la informacién publica

Innovacion: Nos mantenemos al dia continua y activamente en cuanto a las
tendencias, necesidades y movimientos dentro y fuera de la entidad.
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Valores

Responsabilidad: Asumimos las actividades que se nos presentan con
oportunidad, dedicacion y resultado, conscientes de los deberes y las
consecuencias de nuestros actos.

Lealtad: Somos fieles en la prestacion de los servicios con calidad a nues-
tros publico interno y externo, con sentido de pertenencia y compromiso
hacia la Camara de Comercio, exaltandola en cada lugar en donde nos
encontremos.

Excelencia: Establecemos metas claras para el logro de los objetivos institu-
cionales que excedan las normas ordinarias, cumpliendo estandares de
calidad sobresalientes en la prestacién de nuestros servicios e identificando
las oportunidades de mejora continua en nuestra organizacion.

Funciones por Area de la Camara de Comercio de
Valledupar

Presidencia Ejecutiva

*La Presidencia Ejecutiva en la Camara de Comercio de Valledupar es el
area que orienta y define la planeacion de actividades y presupuesto que
desarrolla esta entidad anualmente.

*Es responsable por el funcionamiento y resultados de todas las demas
areas.

*Representa legalmente a la entidad y dirige sus actividades de acuerdo con
la orientacién que le imparte la Junta Directiva.

*Es la encargada y responsable de la gestion y celebracién de contratos y
convenios que promuevan el crecimiento institucional, el desarrollo regional
y la competitividad del pais.

*Es responsable también de vigilar la conducta administrativa de la organi-
zacion y del rendimiento y eficiencia del personal al servicio de la institucion.

-10-
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*Es ademas el area que se responsabiliza por la gestién, promocién y
desarrollo de proyectos orientados al mejoramiento del entorno empresarial
de su regién, en los ambitos econdmicos, sociales ambientales, e infraes-
tructura.

Vicepresidencia Administrativa

Coadyuvar con la Presidencia en la planeacion, organizacién, coordinacion y
supervision del talento humano, recursos financieros y materiales con que
cuenta la institucion, a fin de proporcionar oportunamente los servicios
administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones sustanti-
vas de la empresa.

La Vicepresidencia Administrativa se encarga de proponer e instrumentar las
politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para salvaguardar
los bienes institucionales, verificar la exactitud y seguridad de los datos
contenidos en el registro de las operaciones presupuestales y contables,

Vicepresidencia Juridica

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 admi-
nistrativos.

Registros Publicos

* El Area de registros publicos es la encargada de llevar el Registro Mercan-
til, Registro Unico de Proponentes, Registro de Entidades Sin Animo de
Lucro y Registro Nacional de Turismo, funcién que le ha sido otorgada por
disposicién legal, asesorar a nuestros usuarios y revisar todos los documen-
tos que contengan actos sujetos a registro.

J En el Registro Mercantil se realiza la inscripcion de los actos relati-
Vos a las sociedades o empresarios, se registran entre otros:

Constituciéon de sociedades, matricula de persona natural y persona juridica,
reforma de estatutos de sociedades, cambio de domicilio de personas
juridicas y personas naturales, ampliacion de capital de sociedades, transfor-
maciones, es decir, adoptar otra forma de sociedad comercial.

-11 -
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Nombramientos de érganos de administracion, disolucién y liquidacion de
sociedades, cancelacion de matriculas de personas juridicas y personas natu-
rales. Asimismo, las medidas judiciales de intervencién o resoluciones judicia-
les y la administrativa, que afecten a las sociedades.

Mutaciones de personas juridicas y persona naturales. (Entiéndase como
mutacién a todo acto que modifique datos como: Direcciones comerciales y
de notificacion judicial, cambio de nombre, cambio de teléfonos, etc.).

*En el Registro Unico de Proponentes se realiza la inscripcion de personas
naturales y juridicas que pretendan celebrar con entidades estatales, contra-
tos de obra, consultoria y suministros.

* En el Registro de Entidades Sin Animo de Lucro se realiza la inscripcion de
los actos relativos a las Fundaciones, Asociaciones, Corporaciones, Coopera-
tivas, etc., es decir, toda entidad que no tenga un fin lucrativo.

Constitucién de Entidades sin Animo de Lucro.
Matricula.

Reforma de estatutos.

Cambios de domicilio.

Nombramientos de 6rganos de administracion.
Disolucion y liquidacion.

*En el Registro Nacional de Turismo se inscriben las personas juridi-
cas y naturales que desarrollen actividades turisticas en sus diferentes
categorias como: Hoteles, guias de turismo, operadores turisticos, etc.

Es la dependencia encargada de inscribir los libros de comercio, tales como:

¢ Sociedades Comerciales:

Libro de actas de asamblea y junta de socios.
Libro de registro de accionistas para el caso de las sociedades por acciones.

Libro de registros de socios para sociedades de responsabilidad limitada y
asimiladas.

-2
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*Para las Entidades Sin Animo de Lucro:
Libros de Registro de asociados.
Libros de actas del maximo 6rgano social.

*Ordenamiento y preservacion del archivo tanto fisico como digital.

*Dar publicidad a todos los datos inscritos en los diferentes registros publicos
indicados anteriormente.

*Anotacion, salvaguarda y puesta a disposicion publica de todos los actos
manifestados por las personas juridicas o personas naturales.

*Entre otras funciones, esta la de brindar capacitacion tanto a empresarios
como a funcionarios de la entidad, en todos los temas de actualidad relacio-
nados con los registros publicos, asesorar y acompanar a los empresarios en
el proceso de creacién de empresas, asesorar a nuestros usuarios en todo lo
que se refiere a tramites de los registros publicos, diligenciamiento de formu-
larios y revisién de actas, etc.

Vicepresidencia de Competitividad, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion

La Vicepresidencia de competitividad, ciencia, tecnologia e innovacion se
encarga de proponer estrategias para el crecimiento rentable y sostenido de
las empresas, fomentando la sofisticacion, la productividad, la adopcién de
nuevas tecnologias y la inclusion productiva de las comunidades. Todo esto
con el fin de incrementar la competitividad de las empresas y apoyar el cierre
de brechas para acceder a nuevos mercados y fortalecer las capacidades a
nivel regional.

Desarrollo Regional

* El Area de Desarrollo Regional se divide en las Areas de: Desarrollo Empre-
sarial, Centro de Informacién Empresarial, que a su vez comprende sede de
Procolombia, punto Dane y Bolsa de Valores, asi como los programas espe-
ciales. El propdsito de esta oficina es articular los distintos estamentos, tanto
internos como externos, con la Camara de Comercio, con miras a fortalecer el
desarrollo de la region.

-13-
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Observatorio Socioeconomico

* El Observatorio Socioeconémico es el Area encargado de la consolidacion,
procesamiento y analisis de la informacién generada en la entidad, a través de
sus diferentes dependencias; ademas de liderar las investigaciones socioeco-
némicas que permitan recolectar informaciéon objetiva y oportuna, que
responda a las necesidades del gremio y contribuya al fortalecimiento del
tejido empresarial de la region.

*El punto Bolsa de Valores pretende sensibilizar a la comunidad acerca de la
importancia del mercado bursatil y de alternativas diferentes de inversion.

*El Centro de Informacién Procolombia trabaja con miras al fortalecimiento de
la capacidad exportadora y el mercadeo internacional de nuestros productos.
*A través de los programas especiales que se lideran desde la oficina de
desarrollo regional, se llevan a cabo trabajos de fortalecimiento de sectores
empresariales especificos.

*Ademas tenemos actualmente el programa de V-emprende cuyos compo-
nentes principales son el emprendimiento y la empleabilidad.

Contable y Financiera

* El Area de Contabilidad y Pagaduria maneja la informacion contable y finan-
ciera de la institucién, cumpliendo con los requisitos establecidos por las
entidades de control, vigilancia y las normas de contabilidad generalmente
aceptadas en Colombia.

* Desde esta area se realiza la coordinacion, ejecucion y control del manejo
contable de la entidad y se registran todas las obligaciones contraidas con
terceros y empleados.

* Consolida diariamente la informaciéon de los recaudos generados por el
Area de Registros Publicos e informa a la Presidencia Ejecutiva, permanente-
mente, sobre el particular.

* Elabora las consignaciones, comprobantes de egresos, manejo de los
archivos financieros de la entidad y elabora informes internos y externos.

* Tiene a cargo la elaboracion y pago de némina a los colaboradores.
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Gestion de Talento Humano
El Area de Talento humano se encarga de hacer efectivo el desarrollo de
procedimientos que involucren la efectiva vinculacién, administracién salarial
y evaluacién del desempeno de los colaboradores y del disefo y ejecucién de
planes de bienestar y formacion al talento humano, aplicando los criterios
definidos por la Camara de Comercio para el cumplimiento de sus objetivos.

Desde esta Area se realiza el proceso de seleccion, a través de la aplicacion
de pruebas psicotécnicas, entrevista y verificacién de la hoja de vida, compe-
tencias y experiencia laboral del candidato, segun el perfil por competencias
de la entidad.

De igual manera se realiza el proceso de contratacién y afiliaciéon del candida-
to al sistema de seguridad social, para luego proceder a darles instructivos de
induccion y entrega de cargo.

Dentro de las actividades que realizan el Area de Talento Humano se incluyen
las actividades de formacién, bienestar laboral, Evaluaciéon de desempeno,
clima organizacional, ndmina, hasta la terminacién de contrato de los colabo-
radores de la entidad.
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Sistema De Gestion De Seguridad Y Salud En El Trabajo
Dando cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, la Camara de Comercio de
Valledupar ha implementado el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo, el cual consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas,
basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacién, la
planificacién, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
pueden afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Accidente en el trabajo
Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasioén del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién orgéanica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.
Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion
de ordenes del empleador o contratante, durante la ejecuciéon de una labor
bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores o contratistas desde su lugar de residencia a los
lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el emplea-
dor.

También se considerard como accidente de trabajo el ocurrido durante el
ejercicio de la funcién sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso
sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha
funcién, de igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca
por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se
actle por cuenta o en representacién del empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se
encuentren en mision.

Enfermedad laboral
Es la enfermedad laboral contraida como resultado de la exposicion a factores
de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador
se ha visto obligado a trabajar.
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El Gobierno Nacional, determinara en forma periddica las enfermedades que
se consideran como laborales y en los casos en que la enfermedad no figure
en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de
causalidad con los factores de riesgo ocupacionales, sera reconocida como
enfermedad laboral, conforme a lo establecido en las normas legales vigen-
tes.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafio en
términos de dano humano o deterioro de la salud, o una combinacion de
éstos.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o méas exposi-
ciones o eventos peligrosos y la severidad del dafno que puede ser causada
por estos.

Politica De seguridad y Salud en el Trabajo

La CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR, se compromete a dar estricto
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en Colombia aplicables
en materia de riesgos laborales tendientes a promover la salud de los trabaja-
dores y contribuir a una mejor calidad de vida mediante la implementacion,
desarrollo y sostenimiento de un sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo.

Objetivos De seguridad y Salud en el Trabajo

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respecti-
vos controles.

* Disminuir los accidentes de trabajo (AT) y enfermedades laborales (EL), a
través del control de los peligros.

* Proteger la seguridad y salud de los trabajadores, mediante la mejora conti-
nua del sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en
la institucion.

* Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales.

* Realizar capacitaciones a los trabajadores en los programas educativos
enfocados a la prevencion y control de los riesgos laborales, a la conserva-
cion, mantenimiento de estilos de vida saludables.

-17 -



Cédigo: GTH-MN-2

M MANUAL DE INDUCCION Y .
REINDUCCI(’)N Actualizado: 13-07-17

DE VALLEDUPAR Version: 3

Pigina 1de 29

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

A través de este componente se identifican, se valoran y se controlan los
diferentes factores de riesgo, propios de la actividad econdmica que desarro-
lla la institucion en los diferentes sitios de trabajo; se disefnan los subprogra-
mas de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial,
Ergonomia y Medio Ambiente.

Para el buen éxito del sistema, se requiere sin lugar a dudas la participacion
de cada uno de los trabajadores de la empresa, pues solo asi se lograra un
cambio de actitud hacia el auto cuidado, ante los diferentes riesgos a los que
estén expuestos.

» Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los trabaja-
dores, en todos los oficios; prevenir cualquier dano a su salud, ocasionado
por las condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los riesgos gene-
rados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos, ubicar y mante-
ner al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes fisiolégicas vy
psicosociales.

* Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las
mejores condiciones de saneamiento basico industrial y a crear los procedi-
mientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgos que se
originen en los lugares de trabajo o que puedan ser causa de enfermedad o
accidente.

Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
La Camara de Comercio de Valledupar tiene vigente un Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, dando cumplimiento a laResoluci
6n 2013 de 1986, el cual Tiene las siguientes responsabilidades:

* Promover y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud
en el trabajo
* Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y propo-
ner medidas correctivas necesarias
* Investigar y analizar accidentes de trabajo
* Mantener archivo de las actas.
* Debe reunirse una vez al mes o cuando sea necesarios
* Visitar e inspeccionar los ambientes de trabajo e informar el empleador
sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir medidas de prevencion y
control

-18 -



Cédigo: GTH-MN-2

M MANUAL DE INDUCCION Y .
REINDUCCION bl ftisabed] 30717

DE VALLEDUPAR Version: 3

Pigina 1de 29

Comité de convivencia laboral

Comité de convivencia laboral Este Comité se rige de acuerdo a la Ley 1010
de 2006 y las Resoluciones 652 de 2012 y 1356 de 2012, las cuales estable-
cen la conformacién y funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral.
La Camara de Comercio de Valledupar ha dado cabal cumplimiento a esta
normatividad y tiene conformado este Comité con las siguientes funciones:

*Recibir y dar tramite a las quejas presentadas, en las que se describan situa-
ciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

*Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circuns-
tancias de acoso laboral al interior de la Institucion.

*Escuchar a las partes involucradas de manera individual, sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

* Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias.

eElaborar y socializar el manual de convivencia.

Plan de Emergencia
Permitira conocer los diferentes tipos de riesgo que eventualmente origina-
rian una emergencia.
Los siguientes son los recursos con los cuales cuenta la Institucion, en caso
tal suceda una emergencia:

* Conformacion de Brigada de Emergencia
* Extintores

*Botiquines

e Camillas

Elementos de Proteccion Personal
Dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del cuerpo
de una persona.
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Gestion Tecnolégica De La Informacion

*En el Area de Gestion Tecnoldégica de la Informacién, se encarga de planear,
coordinar, ejecutar y supervisar todos los procesos de sistematizacion, garan-
tizando la seguridad y disponibilidad de la informacién, mediante la éptima
utilizacién de la tecnologia, apoyando permanentemente a los usuarios en los
diferentes programas de informacion.

*Realiza las actividades de mantenimiento de equipos de cdmputo, instala-
cion y actualizaciéon de hardware y software, elaboracién de fichas técnicas,
monitoreo permanente de la red, establecimiento de politicas de seguridad
garantizando la preservacion de toda la informacién procesada, mediante los
sistemas de informacion.

Asimismo, realizan periédicamente copias de seguridad de los servidores que
alojan informacion importante para la entidad. Por otro lado, crean y gestio-
nan todas las cuentas de usuario de cada funcionario que opera algun siste-
ma o aplicacioén para la realizacion de sus actividades y se encargan de crear
correos electrénicos institucionales.

*Es la responsable de dar soporte a todos los usuarios del sistema, realizar
mantenimiento correctivo en los equipos, asesorias en el manejo de los siste-
mas de informacion, corregir las fallas en el sistema, los errores operativos y
ofrecer capacitacién a todos los funcionarios incluidas las seccionales.
*Capacitar en el tema, a todos los nuevos trabajadores que ingresen a la
institucion.

*Gestiona y realiza reportes estadisticos de productividad de los diferentes
programas como SIREP, DIGITURNO, SlI, SAIA, SEGA, RNT, REE, y lleva
control de documentos, érdenes de servicios y compras, eventos, pagina
web, servicios virtuales, realiza extraccion base de datos de registros publi-
cos, entrega de reportes de gestion a entidades gubernamentales, elabora
informes de noticia mercantil, para posteriormente publicarlos en la pagina
web de la Superintendencia de Industria y Comercio, asi como también coor-
dina con Confecamaras la instalacion de actualizaciones de los sistemas de
informacion.

eTambién se encarga de atender las peticiones de los usuarios sobre las
bases de datos y demas solicitudes de competencia de la oficina, asesorar a
la administracion en la adquisicién de equipos o servicios tecnoldgicos que se
requieran en la entidad y demas funciones delegadas por la Presidencia
Ejecutiva.
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Vicepresidencia de Promocion y Desarrollo

Gestion de las Comunicaciones

*El Area de Comunicaciones y Relaciones Publicas de la Camara de Comer-
cio de Valledupar tiene como propdsito esencial posicionar la imagen corpo-
rativa y la marca de la entidad, asi como promocionar y/o difundir las piezas
publicitarias de las actividades, programas, eventos y gestion institucional
programados por las diferentes Areas.

*Es responsable ante la Presidencia Ejecutiva por la organizacién y realiza-
cién exitosa de los eventos de indole institucional, de la imagen corporativa y
de la relacién con los diferentes medios de comunicacion, a nivel local y
nacional.

*Tiene a su cargo la direccion y produccion de medios de comunicacién e
informacion masivos, que considere pertinente implementar la entidad, tales
como: periédicos, revistas, programas radiales, espacios televisivos, entre
otros.

*Se encarga del manejo estratégico de las redes sociales y divulgacién en la
web de toda la informacién referida a noticias, proyectos, eventos, activida-
des, comunicados, articulos y estudios generados por la Presidencia Ejecuti-
va.

Logistica y Eventos

El Area de Logistica y Eventos ofrece los servicios de actualizacién y capacita-
cién en temas que tengan incidencias en la sostenibilidad y competitividad de
los distintos sectores econémicos y sociales en nuestra area de influencia.
Desde esta Area se coordina y administra la logistica y utilizacién de los Audi-
torios de la entidad, los cuales estan al servicio del cliente interno y externo.

Este proceso es aplicable a la actividad de capacitaciones, eventos, talleres
entre otros para clientes, empresarios e integrantes de los distintos sectores
econdmicos y sociales.

Responde a la necesidad que tiene la entidad de mantener y conservar en
buen estado el uso de los salones, muebles y equipos audiovisuales de la
entidad para la realizacién de eventos culturales y de capacitacion como:
seminarios, talleres, conferencias y foros entre otros donde se vea beneficia-
dos los empresarios de la region, afiliados y comunidad en general.
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Gestion Documental

El Area de Gestién Documental tiene como propésito la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Teniendo en cuenta el criterio legal, la Camara de Comercio de Valledupar
cuenta con un instrumento archivistico de planeacion a corto, mediano y largo
plazo en el desarrollo de los procesos de planeacién, produccién, gestion,
organizacion y valoracion de los documentos.

Gestion De Afiliados

El Area de Gestion de Afiliados busca captar y mantener a los empresarios y
comerciantes matriculados, que se encuentren cumpliendo con la normativi-
dad vigente, en el Programa de Afiliados de la Camara de Comercio de Valle-
dupar.

La funcién del afiliado en la junta directiva es el derecho a elegir y ser elegido.

Quienes pueden ser afiliados son los empresarios y comerciantes (persona
natural y/o persona juridica) matriculados en el Registro Mercantil, que cum-
plan con los requisitos exigidos en el Cédigo de Comercio y en los estatutos
de la entidad y que solicita voluntariamente su afiliacién.

Para ser afiliado a la Camara de Comercio de Valledupar se debe cumplir la
resolucién no. 214 de 2015 del 19 de marzo en su articulo 6 y 7 donde se
aprueba una reforma total al reglamento de afiliados de la Camara de Comer-
cio de Valledupar.

Beneficios para los afiliados

De acuerdo al Codigo de Comercio los afiliados a las Camaras de Comercio
tendran derecho a:

1 Elegir y ser elegidos miembros de la Junta Directiva de la Camara de Comer-
cio, bajo las condiciones y los requisitos que determinen la ley y las normas
reglamentarias.

2. Dar como referencia a la correspondiente Camara de Comercio.

3. Acceder gratuitamente a las publicaciones que determine la Camara de
Comercio.

4. Obtener gratuitamente las certificaciones derivadas de su registro mercan-
til, sin exceder del monto de su cuota de afiliacion.
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Otros beneficios que reciben los afiliados como:

*Certificado de Camara de Comercio

Reciba el 100% de su cuota de afiliacion en certificados propios.

* Atencién prioritaria en nuestras cajas de registro

Ahorre tiempo en la renovacion de su matricula mercantil, nuestro personal
capacitado le brindara asesoria telefénica oportuna y si es necesario, se
desplazara hasta su empresa para realizar la renovacién de su matricula
mercantil, sin costo adicional.

* Atencion preferencial telefonica y renovacion de la matricula a domicilio.
*Certificados a Domicilio

Adquiera los certificados de la Camara de Comercio a domicilio, cuando lo
requiera

* Acceso gratuito a conferencias y seminarios

*Revista Empresarial CCV

Reciba completamente gratis y en su domicilio la Revista Estadisticas a tu
Alcance, con temas de actualidad.

También tendra la oportunidad de pautar en ésta, con un 20% de descuento.
*Descuentos Especiales

Reciba hasta un 30% de descuento en alquiler de salones y en capacitacio-
nes.

*Informes Socioeconémicos

*Base de Datos

* Asamblea Anual de Afiliados

*Expedientes de Camara de Comercio

Obtenga completamente gratis copia de todos los documentos que haya
registrado en la Camara de Comercio de Valledupar.

* Asesorias para su empresa

* Consultorias para su empresa

*Periédico el Emprendedor

*Periddico Afiliados CCV

Reciba publicidad con descuentos del 20% para su empresa, a través de este
periédico.

*Descuentos por Convenios (2016)

Obtenga descuentos especiales por compras en establecimientos de otros
aliados CCV que estén suscritos al boletin de convenios y del Directorio
Empresarial.
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A continuacion, se detallan los requisitos y condiciones para ser afiliado:
ARTICULO 6.- Requisitos para ser Afiliado.

Podran ser afiliados a la Camara de Comercio de Valledupar, las personas
naturales o juridicas que:

1) Asi lo soliciten.

2)Tengan como minimo dos (2) anhos consecutivos de matriculados en
cualquier Camara de Comercio.

3) Hayan ejercido durante este plazo la actividad mercantil,

4) Hayan cumplido en forma permanente sus obligaciones derivadas de la
calidad de comerciante, incluida la renovacién oportuna de la matricula
mercantil en cada periodo.

Articulo 7.- Condiciones para ser Afiliado. Para ser afilado o conservar
esta calidad, las personas naturales o juridicas deberan acreditar que no se
encuentran incursas en cualquiera de las siguientes circunstancias:

1) Haber sido sancionadas en procesos de responsabilidad disciplinaria con
destitucién o inhabilidad para el ejercicio de funciones publicas

2) Haber sido condenadas penalmente por delitos dolosos;

3) Haber sido condenadas en procesos de responsabilidad fiscal;

4) Haber sido excluidas o suspendidas del ejercicio profesional del comercio
o de su actividad profesional;

5) Estar incluidas en listas inhibitorias por lavado de activos o financiacién del
terrorismo y cualquier actividad ilicita. La Camara de Comercio de Valledupar
debera abstenerse de afiliar o debera cancelar la afiliacion de la persona natu-
ral o juridica, cuando conozca que no cumple o ha dejado de cumplir alguna
de las condiciones establecidas en el presente articulo.

En caso de que el representante legal del afiliado no cumpla o deje de cumplir
estas condicionas, la Camara de Comercio de Valledupar lo requerira para
que subsane la causal, en un término no superior a dos (2) meses, so pena de
proceder a la desafiliacion.

Gestion de Infraestructura
El Area de Gestidn de infraestructura de la Camara de Comercio de Valledu-
par tiene como propédsito esencial establecer las actividades para determinar,
proporcionar y mantener el correcto funcionamiento de los equipos, infraes-
tructura y dotacion utilizados en la prestacién del servicio.
Busca prevenir posibles dafnos que se puedan presentar; y lograr asi, su
mayor rendimiento y conservacion, teniendo en cuenta las medidas indicadas
por el fabricante o las comprobadas técnicamente.
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Este procedimiento inicia con la contratacién del proveedor, la programacién
del mantenimiento preventivo y termina con el registro de las actividades
realizadas y la evaluacién en la efectividad del servicio.

Gestion de Compras

El Area de Compras es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias
en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un precio
adecuado.

Es el Area responsable de adquirir los insumos (materia primas, partes, herra-
mientas, articulos de oficina y equipo) indispensable para la ejecucion de
actividades y funciones propias de la entidad.

Centro de Conciliacion y Arbitraje

*El Centro de Conciliacion y Arbitraje, de la Camara de Comercio de Valledu-
par, ofrece a la comunidad en general mecanismos alternativos de solucién
de conflictos, tales como: la conciliacién, el arbitraje, la amigable composi-
cién, la mediacién y la transaccion.

La Conciliaciéon por su parte es un mecanismo por medio del cual se resuel-
ven los conflictos de manera amistosa y con la ayuda de una persona neutral
debidamente capacitada, denominada conciliador. Este procedimiento es agil
y por lo general se resuelve en una sola audiencia.

*En cuanto al Arbitraje es un proceso especial por medio del cual las partes
involucradas en un conflicto habilitan a unos particulares, investidos de la
facultad de administracion de justicia, para resolver las controversias.

*Para llevar a cabo los procesos mencionados contamos con una lista de
conciliadores y arbitros, profesionales especializados en diferentes ramas del
derecho y habilitados por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

*Cabe mencionar, que el Centro se encuentra a cargo de un Director, que se
encarga basicamente de coordinar y dirigir las funciones del Centro, repre-
sentarlo en todas las actividades, establecer programas de capacitacion
continua y garantizar el tramite de los servicios.

eTambién cuenta con una secretaria, que debe llevar el consecutivo de las
solicitudes de conciliacién y arbitraje, llevar los libros de registro, tanto de
actas como constancias, entregar las copias de las actas realizadas en el
Centro y mantener actualizada la informacioén de los casos ante el Ministerio
de Justicia y del Derecho.
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Sistema de Gestion de la Calidad

Politica de Calidad

Nuestro compromiso es gestionar y adelantar acciones de desarrollo en los
sectores publicos y privados orientadas a satisfacer las necesidades de la
region, brindar un servicio de registros publicos oportuno y confiable, a través
de la gestion y mejoramiento continuo de nuestros procesos, de un talento
humano competente y del uso de herramientas tecnoldgicas actualizadas
que permitan la administracién de los sistemas publicos de manera eficiente,
cumpliendo con los requisitos establecidos por el Sistema de Gestidon de
Calidad.

Objetivos de Calidad

La Politica de Calidad se establece en todos los niveles de la organizacion a
través del establecimiento y cumplimiento de los siguientes objetivos:

1.Prestar servicios de Registros Publicos con oportunidad, celeridad y confia-
bilidad.

2.Promover el desarrollo regional dentro del nicleo del Diamante Caribe y
Santanderes.

3. Asegurar la satisfaccion de los usuarios que participan en actividades de
los procesos misionales.

4.Gestionar la adecuada infraestructura tecnoldgica que apoya el servicio.
5.Fortalecer las competencias del Talento Humano de la Organizacion.
6.Mejorar continuamente los procesos de la organizacion.

MAPA DE PROCESOS

Procesos

Requisitos del Cliente
Satisfacion del Cliente
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*El Enfoque de la Gestién por Procesos surge a nivel operacional como una
solucién para maximizar la creacion de valor en el desempeno de las activida-
des, a través de la gestion efectiva y optimizacién continua de los procesos. El
mapa de procesos presenta una vision general del sistema organizacional de
la institucién en donde, ademas, se presentan los procesos que lo componen,
asi como sus relaciones principales.

El mapa de procesos actualmente se puede visualizar a través de una plata-
forma virtual donde solo puede acceder el talento humano de la Camara de
Comercio de Valledupar y donde se encuentran todos los documentos de la
entidad.

Procedimientos del sistema de Gestion de la Calidad

*La instituciéon cuenta con procedimientos que ayudan a seguir una trazabili-
dad de las diferentes actividades a realizar, para alcanzar un producto o servi-
cio que satisfaga a los clientes, tanto externos como internos, de manera
eficiente, eficaz y oportuna.

Reglamento Interno de Trabajo

El Reglamento Interno de Trabajo es un documento de suma importancia en
toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las relacio-
nes internas de la empresa con el trabajador.

Es una herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren
a presentar dentro de la empresa, y es tan importante que, si no existiera,
seria muy dificil sancionar a un trabajador por algin acto impropio, puesto
que no habria ninguna sustentacién normativa o regulatoria que ampare una
decisidon sancionatoria. Esta reglamentado por los Articulos 104 a 125 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo considerando, claro esta, las derogatorias que
hizo la Ley 1429 de diciembre 29 de 2010.

El Reglamento Interno del Trabajo se encarga de contemplar aquellos aspec-

tos no contemplados de forma expresa por la ley o que simplemente han
quedado al libre albedrio de las partes.
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l.Competencias y Habilidades

Puesto de Trabajo

El puesto de trabajo también hace referencia al lugar o espacio especifico en
el que el nuevo trabajador debera desarrollar su actividad, por ejemplo, un
escritorio en una oficina, etc. En ese puesto de trabajo la mayoria de las veces
el trabajador deberd compartir su tiempo con companeros o colegas que
desarrollaran la misma o diferente tareay con los cuales, probablemente, se
consolide algun tipo de relacién de companerismo o solidaridad. Para los
logros de los objetivos estratégicos planteados en el Plan anual de trabajo es
muy importante que trabajemos en equipo y de esta manera, lograremos las
metas planteadas y cumpliremos cabalmente con la Misién de la institucion.

Presentacion de Compaiieros

En la Camara de Comercio de Valledupar las relaciones son indispensables
para nuestra labor diaria, para trabajar en equipo y para un buen desenvolvi-
miento personal y profesional.

La capacidad para relacionarse con los demas es uno de los factores determi-

nantes, la relacién es una destreza que puedes aprender y aplicar en tus
vinculos personales, profesionales y familiares.

o W

CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR
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