
i32fr 

MANUAl. DE FUNCJOI,ES 
C43L4i. DE COMERCJO. 

DE V•D&PA1? 



n 

Cantenido 

Fag. 

1NTRODUCCION  1 

1. DEFINICION  2 

1.1. OBJETIVOS  2 

2. AREA. PRE&DENCIA EJEfJuTIYA  3 

2.1 PRESIDENTE EJECUTIVO  3 

2.1.1 Secretaria Presidencia 7 

2.1.2 Auditor Interno 9 

2.2 Director Expofestival  12 

2.3 Coordinador de Afihiados  14 

2.3.1 Secretario Coordinación Afihiados  16 

2.4 Revisor Fiscal 18 

3. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.  21 

3.1 DIRECTOR ADMTNISTRATTVO Y FINANCIER 0  21 

3.1.1 Asistente Direcciôn Adminstrativa y Financiera  24 

3.1.2 Secretaria Dirección Administrativa y Financiera  27 

3.1.3 Contador  30 

3.1.4 Asistente de Contabilidad  33 

3.1.5 Auxil jar de Contabilidacl  35 

3.1.6 Aprendiz SENA.  37 

3.1.7 Tesorero  40 

3.1.8 Ingeniero de Sistemas  43 

3.1.9 Recepcionista  45 

3.1.10 Mensajero Cobrador  47 



3.1.12 Servicios Generales—Aseadora No.2  51 

3.1.13 Auxiliczr de Mantenimiento— Conductor  53 

3.1.14 Patinador  55 

3.1.15 Coordinador Oficina Servicio al Cliente  57 

3.1.16 Asesor Empresarial  60 

3.1.17 Administración de Documentos  62 

4. AREA DIRECCION JuRIDICA.  65 

4.1 Director JurIdico  65 

4.1.1 Secretaria Dirección Juridica  68 

4.1.2 Jefe de Registro  71 

4.1.3 Jefe de Gertificados  73 

4.1.4 Archivista  75 

4.1.5 Auxiliar de Registro  77 

4.1.6 Supernumerario  79 

4.1.7 Abogado  81 

4.1.8 Secretaria Asistente  83 

4.1.9 Cajero .. 86 

4.1.10 Radicador— Sustanciador  88 

4.1.11 Extension de Certificados  91 

4.1.. 12 Auxiliar Extension de Certificados  93 

4.1.13 Entrega de Certificados  96 

4.1.14 Seccional Bosconia, Becerril, Codazzi  98 

5. AREA PROMOCIONYDESARROLLO  100 

5.1 Director PromociOrt y Desarrollo  100 

5.2 Secretaria PromociOn y Desarrollo  103 



5•3 Asistente Promoción y Desarrollo  105 

5.4 Asistente Investigaci ones Económicas  107 

5.5 Relaciones PzThlicas  110 

5.6 Asistente Cornercial  112 

6. AREA OFICINA DE SERVICIO AL 1MPRESARIO  114 
6.1. Coordinadora Oficina Servio al Empresario  114 
6.2 Secretaria Oficina Servicto al Empresario  117 
6.3 Asesor Empresarial  119 



RESOLUCION No. 064 de 1999 

(7 de Septiembre) 

'POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE  

FUNCIONES POR CARGOS DE LA CAMAIRA DE COMERCIO DE 

VALI  DUPAR" 

La Junta Directiva de la Cámara de Comercio de Valiedupar, en ejercicio 

de sus obligaciones legales y estatutarias. 

RESLELVE: 

ARTICULO PRIMERO.- Adóptese ci MANUAL DE FUNCIOiVES por 

Cargos para jOE empleados de olanta de personal de la Camaro de 

Comercio de Vailedupar, establecidos para las Areas cle PRESJ±ThNC1A 

EJECTJTIVA. STAFF, DIRECCION ADMINISTRATIVA. Y FINANCfR& 

DIRECCION JUR]DICA, SISTEMA Y PROMOCION Y DESARROLLO. 

ARTICTJLO SEGUNDO.- El contenido del MANUAL DE 

I	 FUNCIONES por cargos adoptado en Ia presente resoluciOn es el que a 

continuacion se transcribe: 

e 



INTRODUCCION 

La Cámara de Comercio de Valledupar, dentro del mejoramiento continuo que 

vive, actualiza permanentemente el MANUAL DE FUNCIONES en 

colaboraciOfl con todo el equipo de trabajo que la conforma. 

La institación logra mantener una cultura empresarial que garanti7  el 

compromiso de sus funcionarios en la programación, actividades, objetivos y 

metas. La vision permite entender el lugar importante aue ocupa dentro de 

ella y la responsabilidad directa en su cumplimiento. 

En este sentido, el MANUAL DE FUNCIONES se elabora como an elemento 

cultural. que tiene como propósito servir de catalizador del mejoramiento del 

desempeflo inter-no de la cmara de Comercio. 

El Manual de Funciones se ha organizado conforme a la estractura orgAnica, 

en seis areas básicas: Presidencia Ejecutiva, Staff, Administrativa y 

Financiera, DirecciOn Juridica, Sistemas. ProinociOn y Desarrollo. 

Se espera que éste manual ayude a los colaboradores a comprender su cargo 

dentro del nuevo esquema gerencial e institucional de Ia Cãmara de Comercio 

de Vail edupar. 
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1. DEFINICION 

I  misiOn de u.n cargo es una definición de propósito duradero, an compendio 

de su razOn de ser en relacion con la misión de la institución, en el que se 

reUnen sus valores, propiedades, alcance de las actividades y operaciones 

esenciales, para desarrollar estrategias y lograr objetivos preestablecidos. 

1.1 OBJETIVOS 

Definir, de manera objetiva los parámetros necesarios para identificar el 

funcionamiento con el cargo que desempena. 

Asegurar im cmino, que permita alcanzar los objetivos y meTes a lograr. 

Contribuve como herramienta de ayiida al mejoramiento ontinuo del cargo, 

y nos siie de base al medir el cumpirniento y desempeno del mismo. 

Perrnite obtener ciaridad acerca de 10 que se debe hacer. rja tareas y 

responsabilidades frente al cumplimiento de las mismas. 

S 
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2 AREA PRESWENCL4 EJECUT1VA 

2.1 NOMBRE DEL CARGO PRESIDENTE EJECUTWO 

SUPERIOR INMEDIATO : JUNTA DIIRECTWA 

RESPONSABILIDAD POR : Recursos econOmicos, técnicos 

financieros y humano cumplimiento de 

los objetivos y metas en desarrollo del 

objetivo social y empresarial de Ia 

Cámara de Comercio. 

MISION 

Dirigir coordinr el manejo adminisLrativo. financiero, operativo y de 

mercadeo, para ciimplir con la misiOn institucional y con los reestab1ecidos: 

mediante un esquema organizacionai consecuente con los cambios y tendencias 

de su entomo y los requerimientos de sus cientes; aplicando tecnoiogia 

gerencial avanzada sobre planeaciOn. orgRnizaciOn y control: uti]izando 

racionaimente los recursos humanos v financieros; proyectando un sólido 

liderazgo aJ interior y  exterior de Ia empresa. con responsabilidad ética, social e 

iflstjtucjonal 

TAREAS 

e Ordenar los gastos y dirigir el manejo financiero de Ia Cámara de Comercio. 
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o Celebrar todos los actos y contratos que se relacionen con los servicios de la 

Jnstitución que por su cuantia le estén atribuidas o para cuya celebración 

haya sido autorizada por la Junta Directiva. 

o Por derecho propio formar parte de todos los Comites Asesores u Operativos 

de la Institución. 

* Representar a la Cámara como organismo vocero de la comunidad regional 

promover perinanentemente Ia capacidad de liderazgo de la entidad en 

materia civica y de desarroilo general, dentro de los objetivos institucionales 

de procurar el mejoramiento de Ia calidad de vida de los valduparenses. 

o Nombrar y remo 1ibremite. e4 personal al servicu deAa Câmara denuo 

de Ia organizacion general adoptada por la Junta Direcuva. 

* irigir, como primera autoridad administrativa, el funciornimiento de todas 

1 cada una de las dreas de crabajo de Ia Cámara en eoordinación con os 

funcionarios respectivos, para garantizar el desemDeüo centralizado y 

armOnjco de la InstituciOn. 

* Dirigir la orgaruzacion Ia... organización de las exposiciones, seminarios, 

conferencias mesas redondas sobre temas ec Omi s, juridicos o culturales 

que sean de jnterés pai'a el comercio, la iiidustria, el empresario 

agropecuarjo o para la comunidad en general. 



a Editar e imprimir estudios, libros o cualquier otro tipo de publicaciones que 

proporcionen la labor de la Cámara o de la region, u orienten a la 

comirnidad, en funciOn de nobles objetivos de progreso. 

a Tnformar a lajunta sobre las faltas en que incurran los afiliados a fin de que 

se impongan las sanciones a que haya lugar. 

a Rendir a la Junta Directiva informes periOdicos de sus labores. 

a Servir de consultor o asesor de los afihiados o de intermediario de los mismos 

cuando asi lo sea solicitado. 

a Prospectar programas de trabajo de la InstituciOn y someterlos al estudio de 

la Junta Directiva o de la ComisiOn de Ia Mesa y dirigir su ejecución. 

o Elaborar con los fu.ncionarios correspondientes el Presupuesto anuai de ia 

Cámara de Comercio y someterlo oportunamente a la aprobaciOn de la Junta 

Directjya. 

o Vigilar Ia conducta adrninistrativa de la organizacion a su cuidado Y 

rendinajento o eficiencia del personal de servicio de la Cámara de Comercio. 

imponer las sanciones debidas e inforinar a Ia Comisión de la Mesa o a la 

Junta Djrectjva. 



MANuAL ..j  F1JNCS. CAM%M 

o Las demáS que le sean asignadas por la ley, y por los estatutos o por la 

Junta Directiva. 

0 
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2.1.1 NOMBRE DEL CARGO: 

SUPERIOR INMEDIATO: 

RESPONSABILIDAD FOR:  

SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

PRESIDENTE EJECUTIVO 

Equipos de oficina, información y 

dineros 

MISION 

Servir eficazmente a todos los miembros de la organización, especialmente a 

nivel directo y al sector empresarial en general: POT inedio de una excelente 

relación interpersonal que esté coordinada con los objetivos y estrategias de la 

empresa, reflejando la mejor imagen de servicios y atención al empresario 

valduparenses, en un ambiente de respeto y cooperacón. 

TAREAS 

• Atender personal y teiefónicamente al püblico. orientándolo conforine a sus 

necesidades. 

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

Relacionar y enviar citaciones y documentos a los de la Junta Directiva. 

• Verificar  el quórnm. Colaborar con las actividades del area. 

• Organiza.cian y mantenimiento del archivo del edificlo. 



• Elaboraciófl de cartas y memorandos directamente relacionados con Ia 

presidencia. 

• Las demás tareas que le asigne el superior inmetijato. 

C) 
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2.1.2 NOMBRE DEL CARGO : AUDITOR INTERNO 

SUPERIOR INMEDIATO : PRESIDENTE EJECUTIVO 

iSPONSABILIDAD : Manejo de información, control de 

POR intereses fundamentales de la institucion 

equipos de oficina. 

MISION 

Velar para que se asegure la integridad ffsica de los activos, la transparencia y 

veracidad de las operaciones y situaciones flnancieras, el correcto 

funcionmiento administrativo, la aplicación de los procedimientos mediante la 

labor de auditaje y control diseñados para tal fin, con ética, profesionalismo, 

- eficiencia. compromiso social e institucional pam el mejoramiento continuo de 

la imagen de la cámara de Comercio de Valledupar. 

TAREAS 

Elaborar plan de auditoria aprobado por el Presidente Ejecutivo. 

Impiantar y velar por el cumplimiento del manual de control interno 

diseñado para la institución. 

Constat r  que los controles asociados con todas y cada una de las 

actividades de la organización estén adecuadamente definidos, sean 

apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la 

entidad. 



. Vigilar que los controles definidos para los procesos y actividades de la 

orgafliZaciozi se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial 

que las areas o empleados encargados de Ia aplicación del regimen 

disciplinaro ejerzan adecuadamente esta funcion. 

elar por ci cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimienths, 

planes, progranlas, proyectos y metas de la organización y recomendar los 

ajustes necesarios. 

Servir de apoyo a los directivos en ci proceso de tom  de decisiones. a fin de 

que Se obtengan los resultados esperados. 

Asegurar Ia oportunidad : la confiabilidad de la informaciOn y de sus 

registro S. 

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos. detectar v corregir las 

desviaciones que Se presenten en Ia orgunizacion v que puedan afectar ci 

logro de sus metas. 

Vigilar ci cumplimiento de las norinas acministrativas : fiscales 

relacjonadas con l contrataciOn, avances, anticipos su respectiva 

lega1izacjn. 

Veriflc que el proceso de adquisicion de bienes se realice de acuerdo a las 

disposiciones legales, administrativas fiscales vigentes. 
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• Informar al Presidente Ejecutivo y al Directhr Adniinistrativo y Financjero 

lo ismo que al respectivo jefe del area o sesión sobre los funcionarios que 

jncumplan las normas. 

• promover el cumplimiento de los programas dentro de los criterio de 

austeridad y eficiencia del gasto. 

• Coordinar con las diferentes dependencias el establecimiento de correctivos 

que permitan mejorar Ia eficiencia, eficacia.. celeridad y oportunidad en la 

presentaciOn de los servicios y de todas las fu.nciones relacionads con el 

cargo correspondiente. 

Efectuar arqueos de caja y caja menor. 

Revision de nomina, causaciones. cheques post—fechados y giro de cheques. 

Las demas que le asiie el presidente Ejecutivo, de acuerdo con el caracter 

de su responsabjJ.jdad. 

(N) 



2.2 NOMIBRE DEL CARGO: DiRECTOR EXPOFESTIVAL 

SUPERIOR INMEDIATO: PRESIDENTE mcurivo 

RESPONSABILIDAD POR: Equipo de oficina e información. 

MJSION 

Participar en las actividades de información empresarial y comercial, medinte 

el USC adecuado de la tecnologia y los recursos para m2ntener una excelente 

cultura del servicio institucional. 

TAREAS 

• Atencidn de consuitas personales v teiefónicas de los empresanos. sobre ci 

tema comercial i microempresarial. 

Coordinar as actjvidades de EXPOFSTWAL 

• Elaborar v coordinar provectos dirigidos al mejormi'nto de a 

inicroempresa del sector cuero y la confección. 

• Asi stir a reunJones relacionadas con el tema de Ia microem.presa. 

Coordinar la participación institucional a eventos feriales. 



.. vigilar que los controles definidos para los procesos y actividades de la 

organiZacion se cumplafl por los responsables de su ejecución y en especial 

que las areas o empleados encargados de Ia aplicación del regimen 

disciplinar]o ejerzan adecuadamente esta funcion. 

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedirnientos, 

planes, programas, proyectos y metas de la organizaciOn y recomendar los 

ajustes necesarios. 

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones. a fin de 

que Se obtengan los resuitados esperados. 

Asegurar Ia oportunidad v la coiifiabilidad de la informaciOn y de sus 

registros. 

Deflmr v apiicar medidas para prevenr los riesgos. etectar y corregir las 

desviaciones que se presenten en la orgnizacian que puedan afectar ci 

iogro de sus metas. 

Vigilar el cumplimiento de las normas aciministrativas y flscales 

relacjonadas con Ia contrataciOn, avances, p su respectiva 

legalizacjon• 

•: Verificar que el proceso de adquisición de bienes se realice de acuerdo a las 

disposiciones legales, admiriistrativas y flscales vigentes. 
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• -niar al Presidente Ejecutivo y al Director Administrativo y Financiero 

lo misn'o que al respectivo jefe del area o sesión sobre los ftmcionarios pie 

incuinplafl las normas. 

• promover el cumplimiento de los programas dentro de los criterio de 

austeridad y eficiencia del gasto. 

+ Coordinar con las diferentes dependencias el establecimiento de correctivos 

que permitan mejorar Ia eficiencia, eficacia.. celeridad y oportunidad en la 

presentación de los servicios y de todas las fu.nciones relacionadas con el 

cargo correspondiente. 

Efectuar arqueos de caja y caja menor. 

Revision de nomina. causaciones, cheques post—f'echados y .ro de cheques. 

Las demas que le asigne ei presidente Ejecutivo, de acuerdo con ci carácter 

de su responsabi]jdad. 
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2.2 NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR EXPOFESTWAL 

SUPERIOR INMEDIATO: PRESIDENTE EJECUTWO 

RESPONSABILIDAD POR: Equipo de oficina e información. 

MISION 

Participar en las actividades de información empresarial y comercial, medirnte 

el uso adecuado de la tecnoloa y los recursos para mantener una excelente 

cultura del servicio institucional. 

TAREAS 

• Atencion de consultas personales teiefónicas de los empresarios. sobre ci 

tema c omercial i niicroempresarial. 

Coorthnar as actividades de EXPOJSTIVAL 

• Elaborar v coorciinar proyectos dirigidos al mejormi'nto de Ia 

microempresa del sector cuero y la con.fecciOn. 

• Asi stir a reuniones relacionadas con el tema de Ia microempresa. 

• Coordinar Ia participación institucional a eventos feriales. 

4. 



• organizar y coordinar eventos de comercialización. 

• Recopilar y siirninistrar informacion microempresarial. 

• Coordinar actividades de: Capacitación, culturales, empresariales y demás 

eventos en los Municipios de la JurisdicciOn fuera de Va]Jedupar. 

• Coordinar convenios interinstitucionales de programas dirigidos a los 

microempresarios. 

Las demás inherentes al cargo que le asigne su jefe in.mediato. 

r 
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2.3 NOMIBRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD 

POR 

COORDINADOR DE AFILIADOS 

PRESIDENTE EJIECUTIVO 

Servicio de fI1iado, manejo de 

personal equipo de oficina e información 

al ciente interno y externo. 

MJISION 

Planear. promover y asesorar en forma eficaz los servieios a los ffliados 

mediante el uso racional y objetivo de los recursos con mecarnsmos ágile' 

servir de medio publicitarlo para divulgar todas las acciones y programas en 

oue participa la Cáinara de Comercio, a favor de Ia comunidad. controlando los 

resultados v provectando una imagen de liderazgo corporativo hacia los 

empresarios valduparenses. 

TAREAS 

+ Planear, dirigir y controlar politica de promoción de nuevos affliados los 

serricios prestados. 

~ Realizar el mantepimiento a los afihiados en lo referido a la prestación de 

seryicios y apoyo a otras areas. 

+ Gestionar y faciljtar los servicios especiales que Ia instituciOn brinda a sus 

afihiados en coordinacjOn con las otras areas. 



• Asesorar a los a.fihiados•  en trámites institucionales y al cliente intemo, 

apoyänd010 en temas referidos a Ia institucion. 

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

• Gestionar los servicios que soliciten otras Cámaras de cornercio, para sus 

afihiados 

+ Gestionar los servicios que soliciten los afihiados con otras Cmras de 

Comercio del pals. 

+ Coordinar informes, programas etc. 

+ iToaborar con la organización de Ia Asarnblea de afihiados. 

+ ias •emàs nnciones inherentes ai cargo que le asigne Ia presidencia 

j ecutiva. 



2.3.1 NOMIBRE DEL CARGO SECRETARIA COORDINACION DE 

AFILTADOS 

SUPERIOR INMEDIATO COORDINADOR DE AFILIADOS 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de oficina e información. 

MISION 

Siirninistrar con eficacia Ia información y orientaciOn clara y precisa al ciente 

inter-no y externo, desarrollando actividades básicas èfl Ia coordinación de los 

servicios a los afiJiados, mediante el uso de lOS medios tecnoiOgicos que 

perni tan mejorar los procedimientos del cargo, ei servicio al ciente y Ia 

imagen de la instituciOn. 

TAREAS 

Atender a los afihiados y al pi.iblico personal y teiefOnicamente. 

orlentándolos segtin sus requerimientos. 

- Elaboracjón Ia correspondencia y oficjos del area en general. 

- Manejar el archivo de Ia unidad de afiliados. 

- Mantener actualjzado el libro de affliados y  todo tipo de listados 

relacionados con los afihiados. 
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- ActualiZ la base de datos de los afihiados Para la producción de rótulos 

- Realizar liamados de manteniiniento Y servicios a los  fihiados. 

- Gestionar las solicitudes y documentos de iriterés para los afiliados. 

- Gestionar las demandas que realicen los Rf1iados referentes a los servicios 

que presta la entidad y otras Cáinaras de Comercio. 

- tJtilizar las estrategias de naercadeo que permitan mejorar los ingresos, la 

atenciOn al empresario y la proniociun de nuevos afihiados. 

- Orientar- al Rfiliado, brindándoie isesorla ayuda en la solución de sus 

probiemas comerciales. 

- Colaborar en Ia promociOn para vjnciqr nuevos afihiados. 

- Manejo de caja menor privada. 

- Las demás tareas inherentes al car •ue le asie el supeor inmediato. 



2.4 NOMBRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD 

POR 

REVISOR FISCAL 

JUNTA DIRECTWA 

Vigilar que las ejecuciones de la Cámara 

de Comercio, estén de acuerdo con los 

estatutos, la ley y las disposiciones de la 

Juiita Directiva. 

MISION 

Garantizar a los socios y cientes de la Institación Ia integridad fIsica de los 

activos: la transparencia de las operaciones comerciales y financieras. y la 

veracidad de los estados de situaciOn financiera. mediante Ia fiscalizaciOn y 

examen de las actjvjdades comerciales. documentos y sistemas de seguridad de 

emDresa: Ia certfficaciOn de los estados ñnancieros. con ëtica. 

profesjonalismo eficjencja. compromiso social e institucional para el 

mejormiento continuo de Ia imagen de la Cmara de Comercio. 

TAREAS 

Vigilar las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la Cámara a 

fin de que se ajusten a las prescripciones de los Estatutos y a las decisiones 

de Ia Junta Directiva. 



Exaininar todas las operaciones, inventarios, actas y libros correspondientes, 

comprobantes de cuentas y negocios de la Cámara de Comercio. 

..' Elaborar informes frecuentes y  remitjrlos a la Junta directiva cuando lo 

considere conveniente o ésta se los solicite. 

Efectuar arqueos de caja por lo menos dos veces al mes. 

Verificar la comprobaciOn de todos los valores de Ia Cámara de Comercio y 

de los que ésta tenga en custodia, y procurar que Se tomen oportunamente 

las medidas de conservaciOn o seguridad de los mismos y en general de todos 

los bienes de Ia Cámara 

Informar oportunamente y por escrito a Ia junta Directiva. a ia ComisiOn de 

Ia Mesa. a ai presidente Ejecutivo, segiin el caso. de las irregularidades que 

se obsexe en los actos a contratos de Ia Cámara a en el debido cumpimiento 

de sus funciones de los empleados de manejo, procurando de inmediato las 

soluCiones correspondientes. 

Convocar a Ia Junta Djrectjva cuando lo considere indispensable. 

v Rendjr a la Junta Directiva un informe semestral sobre las cuentas y 

balances, dando cumplimiento por lo menos a lo establecido en el articulo 

208 del Código de Comercio. 



, solicitar a la Junta el fenecimiento de las cuentas en cada vigencia. 

Autorizar con su firma los balances y demás estados finaricieros de la 

Cámara de Comercio. 

Las demás que le asigne la ley, los Estatutos 0 la Junta Directiva. 

0 



3. AREA ADM1N1STRATIVA Y FINANCIERA 

NOM-BRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD 

FOR  

DIRECTOR ADMINISTRATWO Y 

HNANCIERO 

PRES1DETh EJTECUTIVO 

Recursos  rrcieros, manejo de personal, 

equipos e información. 

MISION 

Garantizarque todos los objetivos y estrategias de Ia Cámara de Comercio de 

Valledupar, pueLn ser logrados en fornia exitosa. para satisfacer las 

necesidades de los clientes externos e internos inediante la direcciOn, 

coordinación v control de los proamas y recursos de la entidad, y la aplicación 

de los enfoques modernos de la tecnoiotha adrninuativa. en el mantenmuento 

de an esquema organizacional que motive Ia iniciativa, la creatividad y Ia 

comunicacjon; utiljzando todos los recursos a su disposiciOn en forma eficaz, 

innovadora y creatjva; estableciendo im ciaro liderazgo dentro de an ainbiente 

de respeto, confianza y responsabilidad; provectando y consoljdando la imagen 

de la inStjtucjO 

TAREAS 

> Dirigir, coordjnar y controlar el sistema contable y financiero. 



> Coordin la preparaciófl de los programas y la elaboración del presupuesta 

anual. 

Coordinar el mantenirniento del equipo, las instalaciones del ediflcio 

Cámara de Comercio y los siiministros de papeleria y equipo. 

Ejercer el control administrativo y actualizar las norrnas y procedimientos 

conforme a las exigencias del mejoramiento continuo jnstjtucjonal. 

> Coordinar y ejecutar Ia función de relaciones industriales. 

Coordinar Ia sistematizaciOn de la Cámara de comercio. 

. Apovar a ias ciemas areas en sus necesidades ioistcas. 

gir ci olirnpiirniento de Ia programiciOn en as iLferentes areas. 

Producir Ia irtfornaacjcjn interna ue se requiera en ci ciimphmlentc e los 

objetivos orgRnizacionaies. 

> Controla y autorizar cotizaciones y ordenes de pedido. 

> Manejo del personal de acuerdo ai reglamento ae trabajo y las coiiticas 

iflStitucloflajec 



Coordinar y orgamzar capacitaciófl a funcionarios. 

Firinar cheques. 

Las demás funciones inkierentes al cargo que le asigne su jefe ininediato. 

REQ UISITOS GENERALES: 

PROFESION Profesional en las areas de Ac±ministración 0 

higenieria 

IndustriaL 

EXPERIENCIA.- Minimo tres (3) años en cargos iniilares 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

+ Honestidad. responsabilidad. leaitad 

+ Excelente manejo del talento humano 

+ Excejente manejo del area fInanciera 

CONOCIMIENTOS mcNicos YESPECIFICOS 

O Manejo de sistemas 

0 Manejo de finanzas y personal 



3.1.1 NOMIBRE DEL CARGO ASISTENTE DIRECCION 

ADMINISTRATWA Y FINANCTERA 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMJINISTRATIVO y 

FTNANCIERO 

RESpONSA-BILIDAD POR : Equipo de oficina e información 

confidencial 

MISION 

Apoyar las actividades de la Dirección Aclministrativa y satisfacer las 

necesidades del ciente interno mediante el manejo oportuno de las relaciones 

industriales. teniendo como herrmientas básicas las polIticas, estrategias y 

objetivos de Ia Crnara de Comercio de Valledupar. 

TAREAS 

* Elaborar v verificar documentación legal de firncionarios. tcontratos. 

afihiaciones ISS, afiliaciones, caja de compensación. seguros COlCCtiVOS y 

otros). organizacjon, programaciOn de mduccián a todo funcionario. 

o Actualjzacjón docurnentos relacionados con paquete de inducción. 

I 

* Abrir, adicionar, modificar, archivai- y actualizar hojas de vida y fichero de 

los empleados y sisternatizarlas. 



• 
CoordiflaCbonl labores de personal, como control compensator.ios, 

acualic libro de horas extras, vacaciones y cesantias. 

)rganización de eventos especiales (cumpleafios, dia de la madre, dia de los 

nidos, despedida a fin de aflo, paseos etc.), teniendo en cuenta parámetros 

presupuéStales. 

Desvinc'ulación empleados (documentaciOn legal). devolutivos, paz y salvo, 

constancas y pagos. 

* Apovar las gestiones de mantenimiento, garantia seguridad de equipos de 

oflcina, computadores. 

o Elaboracion contratos a personal temporal e independiente con requisitos 

legales. control de seguros y pólizas. 

* Colaboracjón a ia clirecciOn adrninistrativa pam veiar por el cumplimiento 

de horarios y en general de los reglamentos de la instituciOn. 

* 1flfoar a Ia DirecciOn Aciministrativa las novedades observadas en el 

funcionamiento de las areas, el inantenimiento de las instalaciones, en las 

relaciones  interpersonales O cualquier otra que incida. 



• controlar y verificar el vencixniento de contratos y convenios, notificar 

oportunamente para evitai renovaciones en contratos con terceros 

funcwnarioS temporales de Cámara de Comercio. 

a Suministrar y controlar implementos para el grupo de danzas, ballet y tuna 

de ala entidad. 

a Elaboración reporte de incapacidades para el ISS. 

* Control copias Haves de oficinas Cámara de Com.ercio. 

• Colaborar con Ia transcripcion del presupuesto. 

* Reempiazar ' ejecutar labores a carzo del Director Acirniristrativo cuando Se 

requiera. 

* Las demas inherentes a su cargo o que sean as as por su superior 

inmediato 



I 

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA DIIRECCION 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTR&TIVO Y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD FOR Equipo de oficina e información 

confidencial 

MISION 

Como secretaria del area suministrar con eficacia la información, orientación 

de manera clara y precisa al cliente interno y externo, desarrollando 

actividades bàsicas pam la adrninistraciOn de documentos del personal y de 

apoyo al sistema administrativo y financiero, meciiante ci uso de los medios 

que pennitn mejorar los procedimientos del cargo. el servicio ai cliente y  la 

imagen de ia nstituciOn. 

TAREAS 

• Atender aJ püblico personal telefónicamente orientàndolo segdn sus 

req uermjeris 

Elaborar correspondencia del area, memorandos, certificaciones, Circulares y 

autorizaciones en general. 



• 
jo1aborar en Ia orgrnizaciófl de reuniones, actividades y eventos para los 

funcionaflOS. 

• Colaborar en todos los programas propuestos por el area en beneficio de los 

funcionaros de la instituciOn. 

• Colaborar en Ia organización de reuniones del personal del area 

ad.rnjnistratiVa. 

• Elaborar todas ias ordenes de compra y servicio que Se requieren para la 

insutución. 

• Colaborar con Ia transcripción del presupuesto. 

+ Cojaborar :on Ia atencibn tejefónjca del conmutador. cu.ando a persona 

encargada se ausenta de su puesto de trabajo. 

Distribucion de los pedidos de papelerIa para lOS funcionanos del area. 

• Solicjtud telefOnjca de aimuerzos para los ci arios del area, ensayos de 

tuna y danzas diligenciando el formato respectivo. 

+ Secreta.rja conijté de sugerencias. 

• Soiicitu Ic credencjjes para los ñcion-ios a CONFECAMARAS. 



tf. 

tareaS inherefltes al cargo que le asigne el superior inmediato. 

0 



I 

NOMB DEL CARGO CONTADOR 

SUPERIOR UMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD Equipo de oficina e información financiera 

y contable. 

MISJON 

Efecttiar el manejo eficaz y oportuno de la información contable y finariciera 

cumpliendo con los requisitos establecidos por las autoridades de control y 

vigilancia. siiministrando información actwilizada confiable y oporthna. para 

satisfacer lOS requerinaientos, en éste campo, de los directivos afiliados e 

inscritos y entidades de vigilancia y control legalmente autorizadas; mediante 

el registrc. •JrganizaciOn. control v anájjsjs financiero de las operaciones 

comerciajes y flnancjeras de Ia Instjtucion, sobre Ia base de responsabiidad 

ética y conciencia del mejoramiento personal e institucionaL 

TAREAS 

Pianear. coordinar, ejecutar y  controlar el manejo de Ia contabilidad de la 

Entjdad 

Re8.11Zar, controlar Ia ejecución presupuestal e informar a la Dirección 

Adillinistrativa en forma permanente sobre el particular. 



Elaboral 
el balaflc de coniprobacion, e informes que debe presentarse a la 

ntraLorIa General de la Repüblica y  a la Superintendencia de Industria y 

Comerci0. 

Elaborar las declaraciofleS de renta de la Entidad. 

Consolidar mensulmente el balance con su estado de resultados pam la 

revision por parte de Revisoria Fiscal. 

Colaborar con la DirecciOn Ariministrativa en la proyección del presupuesto 

de inesos y egresos al igual que sus adiciones y traslados. 

Elaborar certificados de ingresos y retenciones de los proveedores. 

Elaborar contabjes mensuaies para la Cmara de Comercio de Valledupar y 

preparar los envIos a Ia Superintendencia de Industrias y Comercio, en las 

fechas establecidas por dicho organismo. 

Elaborar los informes semestrales a la Contraioria General de la Repüblica. 

Responder por la Rev-isión de los Registros Contables y del Presupuesto. 

Guardar la debida reserva de toda Ia información contable. 



.FcN  'cAMARt nRco.  .... : vAtLPnL1R   

Ls eniás que le sean asignadas por el Presidente Ejecutivo o el Director 

A4ninistrat1V0 y Financiero. 

PROFESION Contador Püblico Titiilado o diez (10) años de experiencia 

ino ostenta el titulo profesional. 

CARAC'rEl?STICAS PERSONALES 

Honestidad, serenidad, responsabilidad. lealtad 

Discreción cuidadoso manejo de las cifras 

Ordenado 

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ESPECIFICOS: 

Software de oontabiiidad 

+ Análisis financiero 



NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE DE CONTABILIDAD 

SUPERIOR INMEDIATO CONTADOR 

RESPONSABILmAD POR : Equipo de oficina, valores, información, 

terminal de computador. 

MJSION 

Apoyar eficientemente al desarrollo de las actividades operativas de la 

contabilidad y finanzas de la institución, utilizando tecnologIa adecuada para 

znejorar continuamente los procesos de organización y control de los 

documentos y archivo de las operaciones financieras. y sr,miristrar 

informacion actualizada, oportuna veraz. conforme a los requerimientos 

legales y estatutarios, en un ambiente de respeto, compromiso institucional y 

beneficlo mutuo. 

TAREAS 

Elaborar todas las causaciones y  actualizarlas, djscriminado por areas 

püblico y privado, reembojsos. 

izaciones, archivo corréspondiente. 

Puración balance. cuenta anticipo o avances 



y revisar las cuentas por cobrar e iiifor.nai permanentemente al 

,gador sobre el estado de las mismas y establecer mecanismos 

inistratVos pam su control. 

COntroLar iriventarios de muebies y equipo de oficina. 

Las den's tareas irtherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 



NoM]3RE 
DEL CARGO : ATJXILIAR DE CONTABILIIDAD 

SUPERIOR INMEDIATO : CONTADOR 

RESPONSABILIDAD POR : Equipo de oficina e información 

confidencial 

MISJON 

Apoyar eficientemente al desarrollo de las actividades operativas de Ia 

cmtabilidad y finRnzas de Ia institución. utilizando tecnologfa adecuada para 

mejorar continuamente los procesos cie organizaciOn y control de los 

documentos y archivo de las operaciones financieras, y snrnfnistrar 

información actualizada, oportima v veraz, conforme a los requerimientos 

legales y estatutarios, en un ambiente de respeto. compromiso institucional y 

beneficio niutuo. 

TAREAS 

Elaborar todas las causaciones v actualizarlas. discriminando por areas 

ptIblico y privado, reembolsos. 

Legalizacior15  archjvo corresponcliente. 

DePuración balance, cuenta anticipo 0 avances. 



y i-evisar las cuentas por cobrar e informar permanentemente al 

r sobre el. estado de las nnsmas y establecer mecanismos 

jjstjat1VOS para su control. 

Controlar inventarios de muebles y equipo de oficina. 

Las deaths inherentes al cargo que le asigne el superior inmeiito. 



NOMBI 
DEL CARGO APRENDIZ SENA 

SUPEIUOR INMED1ATO : CONTADOR 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de oficim e información 

confidencial 

eficientemente al desarrollo de las actividades operativas de la 

tRbilidad y fThnzas de la institución, utilizando tecnologfa adecu.ada para 

continuamente los procesos de organizacidn y control de los 

documentos y archivo de las operaciones financieras, y suministrar 

lnformación actualizada, oportuna y veraz, coaforme a los requeriniientos 

es y estatutarios, en un ambiente de respeto. compromiso institucional y 

beneficio mutuo. 

TAREAS 

Organizacion archivo y toda Ia correspondencia de contabilidad. 

Archivo de notas y controlar su organizaciOn. 

7ACTtrRAcION 

COborar con Ia elaboracjón diana de facturas, colaborar con Ia elaboración 

e impresion de Ia causaciOn perteneejente a cada una de las facturas. 



Revision y apoyo en el proceso de elaboraciOn de conciliaciones bancarias. 

. Colaborar con el diligenciamiento de formularios autoliquidaciOn de aportes 

profesionales. 

E.P.S. (Entidad IPromotora de Salud) 

> A..F P (Aclministradora de Fondos y Pensiones) 

A.R.P. (Administradora de Riesgos profesionales) 

RevisiOn de Boletines de Caja. 

RECEPCION DE DOCUMENTOS 

Comorobantes de egreso 

Nómina 

Boletines de caja 

x Extractos bancarios 

x Notas bancarias 



, Revisar las imputaciones y los soportes generados por causaciones 

contables. 

Las demás tareas inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato 

fl 



MJJAL DE FIJNCIONES CAMARA DECMJRyjwjupAR 

3.1.7 NOMBRE DEL CARGO : PAGADOR 

STJPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADM1NISTRA11VO Y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD Titulos valores, dinero equipo de oficina. 

tISION 

llevar de manera orgarnzaa -: eticiente todo Jo relac:onacic cn ci recauc 

Liesemboso custodia del eiectivo y  titulos vaiores ie a nstituciOn. t'ara 

umrnistrar Lflrol macion clara oportuna del area adrnirJsativa. n.anciera 

uritica, utiitzando los msumos a su di.sposicion c lomu eva 

esuonsaouiciac. enca. nstIrL1c:ona1 socai. 

TAREAS 

of
3nservar. custodiar renovar controlar los titulos vuore a Ji.irnara 

Jmercio 

' Elaborar consignaciones de los pagos de cuentas, o proveedores de otra ciudad. 

hacer ci envio fax, o ci oficio respectivo del envio de Ia copia de consignaciOn. 

Elaboracibn de boletmes diarios de caja. 



MANUAL DE FUNCIONES CAMARA DECOffiRCJO DE 

t 'Ianejo libro tesorerta (control de consignaciones y giros). 

t Iniormar a los cajeros en que instituciOn bancaria o financiera se deben 

consignar los recaudos diarios. 

Manejo y control de chequeras. 

t Control global de los intereses ciiarios. 

'... Th.rar los cheques corresvc.ndientes a las causaciones entregdas por 

•iiontabiJidad (Cämara de Comercio, con sus corresondIentes soportes. 

.-ciivar los recibos de caja m ?aquete or cada caieroj 

. Thtregar cheuues v velar por ue sea en forma oporruna. 

. Causaciones cheques post-rechados. 

. Hacer Liamadas de cobros v de agos. 



: MM DEFUNCLONES CAMARADECO1.RC1ODgVALLEDUFAR 

RelaciOn de comprobantes de egresos, memorandos, cancelaciOn y renovacjOn 

CDT Cá.mara de Comercio y CorporaciOn Civica. 

. Las demas tarea inherentes que le asigne ci superior inmediato. 

0 



3.1.8 NO?V[BRE DEL CARGO : INGEN]IERO DE SISTEMAS 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO y• 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD POR : Equipo de sistem.as y de oficina, 

informaciOn confidencial. 

MISION 

Administrar y coorciinar la sistematizaciOn de Ia Camara de Comercio, 

garantizando Ia seguridad y disponibilidad de la imformaciOn, mediante la 

optima utiuización de la tecnoloa y el apoyo permanente a cientes internos. 

TAREAS 

• Aciministrar v operar el sistema y responder por ci buen manejo de los 

diferentes programas. 

• Controlar el ingreso al area de sistemas de acuerdo a las ordenes 

irnpartidas. 

• Realizar procesos de impresión de informes para las di.ferentes areas, de 

personas naturales y jurIdicas que lo requieran. 



• Control y registro sobre la actualización y mantenirniento de todos los 

equipos de compute pertenecientes a la Cámara y del Software. 

• Actualización de todo tipo de datos, programas etc. Segün lo indique la ley y 

las necesidades que se presentes. 

• Tomar copia de datos capturados pam garantizar la seguridad de la 

informaciOn 



3.1.9 NOMBRE DEL CARGO RECEPCIONTSTA 

SUPERIOR INMEDIATO : DECTOR ADMINISTRATWO y 

FJNANCIEEO 

RESPONSABILIDAD POR Equipo telefónico, fax e información 

MISION 

Manejar eficazrnente la atención telefónica y Ia informacián institucional, 

medite el uso adecuado de lOS equipos y Ia presentación de un excelente 

servicio, que realce la imagen institucional. 

TAREAS 

irformar al ciente interno la ilegada del fax. 

Q Radicación correspondencia recibida via fax. 

Realizar, recibir y transferir ilamadas telefónicas. 

Recepcionar y despachar servicio de Fax. 

t Brindar información clara y oportuna. 

t Controlar las ilaniadas de larga distancia. 

45 



Manejo de caja menor gastos piiblicos. 

Prestar servicio telefónico de directorios nacionales a los afihiados. 

Controlar y verificar mensualmente los recibos telefónicos. 

t Las dem.s funciones inherentes al cargo que le Rne sujefe immediato. 



3.1.10 NOMBRE DEL CARGO : MENSAJERO COBRADOR 

SUPERIOR INMEDIATO ':DIRECTOR ADMTNISTRAT1VO y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD POR Dinero, vehiculo de desplazamiento, 

informaciOn. 

MISION 

Servir de vehIculo efectivo de comunicacidn entre la institución y sus eientes, y 

colaborar en la realización de labores conip1einentarias para garantizar el 

eficiente destino del flujo de información interno y externo, la caildad del 

servicio y la consolidación de la imagen de Ia Cãinara de Comercio. 

TAREAS 

Distribuir correspondencia externa en enerai. 

Consignar en bancos o entidades fThancieras los dineros de ingresos diarios 

de Ia institución. 

Pagar los servicios de Ia entidad. 

Realizar cobros de acuerdo con las cuentas expedidas. 



Reclamar correspondencia y recomendados. 

Las demás tareas asignadas por el Jefe Inmediato. 



MANIML 1W F 4CDMS CAMR4 AL1L1%R  

3.1.11 NOMBRE DEL CARGO : SERVICIOS GENERALES (Aseadora 

No. 1) 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATWO Y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de aseo y cafeteria 

M1SION 

Proporcionar im ambiente fIsico limpio y agradable a los miembros de Ia 

institución y pubLico en general, que reileje irna  imgen impecable; por medio 

del uso racion1 y eficiente de los insumos a su disposición. 

TAREAS 

• Asear todas las areas y dependencias de la InstituciOn comprendidas entre 

las ofinas del primero, segundo - tercer piso. 

• Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y demás personas que 

requieren el servicio en el area descrita anteriormente. 

• Recolectar Ia basura y disponer los medios para su evacuación. 

• Disponer oportunamente los elementos de aseo que se requieran. 



:MANLJAL. DE FUNCIONES CAMARA DECOMERUI)DEVALLEDUPAR 

• Elaborar pedidos de elementos de aseo, cafeteria v primeros auxilios 

oportunamente velar por su buena utilizaciOn. 

• Completa limpieza de equipos y teléfonos ubicados en el primer piso. dos veces 

al mes. 

Limpieza de paredes una vez al mes en las zonas antes mencionadas. 

Limpieza de vidrios una vez al mes. 

LaS demäs tareas asignadas por ci ee nrnediato. 



MANUAL DE FUNCIONES CAMARA DECOMIERCIO DE VALLE PAL 

3.1.12 NOMBRE DEL CARGO SERVICIOS GENIRALES (Aseadora 

No. 2) 

SUPERIOR INMEDIATO DIRE(JOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD POR : Equipo de aseo v cafeteria 

MISION 

Proporcionar un ambiente fisico iimpio v agradabie a los miembros de Ia 

Insritucibn v püblico en general ue refleja una imagen Impecabie; por medio del 

uso racional v eficiente de los insumos a su di.sposiciOn. 

T1REA S 

\sear :ocas Las areas v dependencias de Ia Insthucion. 

Prestar el servicio Je cafeteria a los funcionarios Jernas ersonas ue 

requieren el servicio en el area descrita en là anterior tarea. 

• OrganizaciOn en actividades especiales que requieran el servicio en ci area 

descrita en Ia anterior tarea. 

Organi.zaciOn en actwidades especiales que requiera Ia Presidencia en Sala de 

unta..s. 



• Recolectar Ia basura y disponer los medios para su evacuación. 

• Disponer oportunamente los elementos dé aseo que se requiera. 

• Elaborar pedidos de elementos de aseo, cafeterIa y primeros airdlios 

oportunamente y velar por su buena u.tilizaciOn. 

• Coinpieta limpieza de quipos y teléfonos ubicados en las areas asignaths 

dos veces a1 axes. 

• Limpieza de paredes una vez al mes. 

• Las demás tareas asignadas POT el Jefe inmediato. 



3.1.13 NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE MANTENIM[ENTO — 

CONDUCTOR 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR ADMINISTRATIVO y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD FOR Buen estado de las ofidmis, el 

auditorio y los quipos audiovisuales y 

todos los elementos de mrntenimjento 

3fISION 

Garantizar un ambiente fIsico excelente que permita a los niienibros de la 

institu.ción, a los usuarios del Auditorlo y al piIblico en general, el desarrollo de 

sus actividades mediante el uso normal de las instalaciones y los equipos. 

TAREAS 

• Velar por una buena utilizaciOn del auditorio, por el cumplimiento en el 

horario para utiización del mismo, de acuerdo a la programaciOn de eventos 

y por su cierre y seguridad, una vez finalizados los mismos actos. 

• Hacer mantenimiento eléctrico a todas las dependencias de la empresa. 

• Controlar y efectuar uiioptimo manejo de los equipos de audithrio. 

• Responsabilizarse por el buen manejo de los equipos del auclitorlo. 



• Responder plenamente por danos o averlas que sufra el auditorio; salvo 

aquellos que se presentan por el deterioro natural, fuerza mayor o caso 

fortuito. 

• Mantener en buen estado el vehiculo de propiedad de la institución. 

• Hacerle el mantenimiento exigido pam su buen funcionamiento. 

• Estar permanentemente a disDosición de Ia Presidencia Ejecutiva para 

atender los despthzmientos dentro y fuera de la ciudad de los ejecutivos. 

• Superv-isar las reparaciones que se requieren pam su buen funcionimiento. 

• Las demás tareas que le asigne su Jefe Inmediatc. 

0 



3.1.14 NOMBRE DEL CARGO : PAT1NADOR 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATWO y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAB POR Información 

MISION 

Servir de vinculo efectivo de comunicación a nivel interno, colaborando con la 

reRli7iición de labores complementarias para garantizar el eficiente destino del 

flujo de informaciOn y la calidad del servicio entre las areas que conforman la 

instituciOn. 

TAREAS 

Repartir oportuna y rápidamente a las diferentes areas la correspondencia 

recibida en la instituciOn. 

Recoger Ia correspondencia de las dependencias para enviar a otras. 

Entregar y hacer firmar comunicaciones y memorandos internos a todos ios 

funcionarios de la empresa. 

Hacer firmar desprendibles de nóinina a cada uno de los empleados. 



Lograr que todos los funcionarios que asisten a capacitación, reuniones de 

personal y de retroalimentación Inter areas firmen la correspondiente 

asistencia. 

Repartir papelerla e implementación solicitados trimestralmente a cada uno 

de las areas y las solicitudes extraordinarias. 

Fotocopiar formatos y documentos requeridos por recepción de documentos y 

admiiiistrativa. 

Colaborar en labores relacionads con el centro de documentaciOn 

radicación, documentos, numeración, conteo de docuinentos. 

Las demás tarea inherentes que le asigne su jefe inmediato. 



3.1.15 NOMBRE DEL CARGO : COORDINADOR OFIC1NA 

SERVICIO AL CLIENTE. 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD FOR : Equipo de oficina e información 

MTISION 

Planear, dirigir y controlar todas las actividades encaminañas a generar una 

cultura de coinpromiso y cumplimiento hacia los diferentes registros. creando 

nuevas estrategias que generen ingresos institucionales, brindando asesorla y 

agilización de trámites a los empresarios y promocionado los servicios 

instituciona.les a través de an talento iiumano comprometido. motivado, 

satisfecho y contndo con ima tecnologia acorde a las exigencias del medio. 

TAREAS 

• Atender al empresario pam dar respuesta a todas sus expectativas y 

suministrar toda la in±'ormación que requ era en lo relacionado con ei 

registro mercantil, registro de proponentes y entidades sin ánimo de lucro. 

• Facilitar la agilización de los trámites del empresario ante la Cámara de 

Comercio. 



• Realizar y controlar el presupuesto de ingresos en la ofijn  de servicio al 

cliente. 

Planear, dirigir y controlar todas las actividades aniiles relacionadas con 

ci area. 

• iPlanear las visitas del grupo de asesorlas empresariales a los 18 muuicipios 

de la jurisdicción con el fin de colaborarle a los empresarios a rei1izar 

dif'erentes trthnites ante la Cámara de Coxnercio. 

• Revisar los informes de recaudo de cada asesor por mirniciojo, y los 

informes diarios producto de las visitas en Valledupar. 

• Liquidar las comisiones mensualmente de los asesores empresariales. 

• Crear mecanismos que permitan ampiiar ci nümer dc matriculados y 

renovados. 

• Controlar las estrategias actuales y generar nuevas estrategias con ci 

propósito de incrementar los ingresos institucionales. 

$ Planear y controlar la realización del censo mercantil en el area de Ia 

jurisdiccion de Ia Cámara de Comercio de Valledupar. 



          

          

• Actualizar, promocionar y vender Ia gaia empresarial del departamento. 

• Crear mecanismos de informaciOn a! usuario como folletos, documentos, 

cartas, modelos, afiches en ramos relacionados con laacti.vidad comercial. 

• Las demás tareas inherentes al cargo. 



3.1.16 NOMBRE DEL CARGO : ASESOR EMPRESARIAL 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATWO Y 

FINANCIERO 

RESPONSABILIDAD POR : Informaciôn, servicio al ciente 

oportuna y eficientemente además del 

mnejo de valores equipos. 

MISION 

Ampliar la cobertura de clientes rnatricuiados y renovados, por medio de la 

pianeación y ejecución de estrategias de acercamiento que perinitan fortalecer 

Ia imagen corporativa de la institución, promocionando y difundiendo los 

servicios institucionales. 

TAREAS 

• Orientar y colaborar al empresario con los diferentes tràmites que debe 

adelantar en el registro mercantil, registro de proponentes y entidades sin 

nimo de lucro. 

Promover el portafolio de servicios de la institución. 

• Elaborar dianamente los informes de v-isitas reR1i7acbs a los comerciantes y 

presentarlos a la coordindora del area. 

Dt) 



• Realizar visitas a los municipios de la jurisdicción para descentralizar el 

servicio de orientación y atención al empresario. 

• Realizar diariamente las visitas a los empresarios de Valledupar, para 

resolver sus inquietudes, colaborándose en la realización de la renovación 

del regisLro mercantil, registro de proponentes e inscripción de eritidades 

sin nimo de lucro. 

• Entregar el recaudo diario a los cajeros junto con los documentos de los 

empresarios. 

• Recopilar y canalizar las inquietudes de los comerciantes en cuanto a 

problemas y necesidades que puedan ser satisfechas por la Cimara de 

Comercio de Valledupar. 

• Aportar ideas que redunden en el mejoramiento de los ingresos y la creación 

de nuevos servicios. 

• Implementar estrategias de cobro y recaudo en los distintos registros que 

ileva la Cámara de Comercio de Valledupar. 



0 

3.1.17 NOMBRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 

ADMINISTRACJON DE 

DOCUMENTOS 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

Equipo de oficina y documentos 

MISION 

El rnanejo eficiente y eficaz de los documentos que firndamentn las 

operaciones de la instución; a través de su radicación. orgnización. 

coordinación y control pam proporcionar información oportuna a las unidades 

oeratvas de la empresa. con responsabilidad social y com.promiso 

institucional. 

TARLIS 

Atender Al piIblico person2l y telefOnicarnente rientàndoio de acuerdo con 

sus necesidades. 

Cotizar lo solicitado por las diferentes areas, efectuar 3 cotizaciones cuando 

su cuantla supera los $150.000 rnoneda corriente. 

Organizar la correspondencia recibida y despachada. 



? Elaborar pedidos de papelerla y elementos necesarios, y control de 

distribución. 

, Ordenar por areas los gastos, cafeterIa, restaurante, suininistro de ofleina, 

correo etc. 

..' Mantener al dIa el archivo de correspondencia recibida y despachada. 

' Devolución de facturas y cuentas de cobro que no cumplan con los requisitos 

legales establecidos. 

Lievar kardex actualizado permanentemente. 

Sellar todos los formatos para Ia debida distribución y registrar su entrega. 

Coordinar, ejecutar y controlar el nianejo de los documentos institucionales. 

v Verificar que todas las cuentas que ileguen tengan su orden de trabajo y su 

recibido respectivo, verificando el cumplimiento de los requisitos legales. 

Clasificación y archivo de las hojas de vida que ileguen a la institución. 

v Radicar Ia correspondencia recibida y despachada. 



Mantener orgRnizado los equipos o papelerla almacenada y velar por su 

cuidado y respectiva custodia. 

i Otras tareas inherentes al cargo que le asignen por su superior inmediato. 



4. AREA DIRECCION JTJR1TDICA 

4.1 NOMBRE DEL CARGO : DIRECTOR JURthICO 

SUPERIOR INMEDIATO : PRESIDENTE EJECUTWO 

RESPONSABILIDAD POR : Personal, dinero y manejo de la 

inforinacjOn juridica. 

MISION 

Optimizar la fimcion operativa y juridica del registro mercantil, registro de 

proponentes y entidades sin nimo  de lucro, para ofrecer servicios de alta 

calidad que satisfagan eficazmente las necesidades de los cientes mediante el 

uso efectivo de los recursos y Ia asesoria juridica a los empresarios y 

funcionarios de la Cámara de Comercio en materias relacionadas con el 

Registro Mercantil, coordinar el ejercicio de las fanciones pilblicas delegadas a 

Ia CAmara de Comercio a través del trabajo en equipo y Ia adopciOn de 

tecnologia acorde con las exigencias del servicio; asi como fomentar en la 

comunidad empresarial la solución de conflictos por las vias alternativas de la 

conciiación y el arbitraje proyectando an sólido liderazgo institucional con 

responsabilidad social y ética. 



TAREAS 

• Manejar el registro mercantil y las dem.as funciones de la Cämara de 

comercio en el orden jurIdico, tales como la coordinacion de los tribiin1es de 

arbitramento, la prestaciOn de los buenos oficios institucionales o Ia 

conciliación de las diferencias entre comerciantes. 

• Prestar servicios de asesoria jurIdica en materia de registro mercantil a los 

affliados que asI se lo soliciten y al cliente en general. 

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

docamentos aue, en virtud de la ley realice Ia Cámara 

• Coordinar el fnncionmientc de las oficthas deiegadas ue decida crear 

mediante resoiución Ia Junta Jirectiva. 

Servir de secretario de Ia Junta Directiva de Ia Cámara de Comercio y 

ilevar las actas correspondientes a cada reirnion. 

• Expedir y suscribir en forma motivada, los actos jundicos por medio de los 

cuales. Se niegue Ia inscripciOn de documentos y otras tramitaciones en 

materia de registro. 

• Servir de consultorjundico a Ia Junta Directiva. 



• Coordinación de seminarios o eventos sobre aspeetos jurIdicos, con el area 

de Promoción y Desarrollo. 

• Actuar como coordinadores de los comités que dentro de su area le seflale la 

Comisión de la Mesa. 

• Apoyar a la Oficina de Servicio al empresario en procura de una excelente 

atención a los empresarios y comerciantes que lo requieran. 

• Las demás que le asignen Ia ley, los estatutos, la junta directiva, Ia 

comisión de la mesa y el presidente ejecutivo. 



4.1.1 NOMI3RE DEL CARGO SECRFITARJA DIRECCION JURIDICA 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR JURIDICO 

RESPONSABILAD POR : Equipo de oficina e informaciOn 

condencia1. 

MISION 

EjecuciOn eficaz de todas las actividades secretariales de registro mercantil y 

alcanzar una sólida imagen de la institucion que proyecte Ia excelente calidad 

de los servicios al usuario; mejorando continuamente los procesos en el trabajo 

:1  proporcionando inforinación y orientaciOn, relacionada con el registro 

mercantil. a los fu.ncionarios y usuarios. con responsabilidad, profesionalismo y 

sentido interpersonal. 

TAREAS 

• Atender al püblico y orientarlo de acuerdo a sus necesidades. 

• Transcribir oficios. actas e informes en general. 

• Archivar la correspondencia del Departamento. 

• 0rgani7.ar los documentos a devoilver. 



• Consultar en pantalla los oficios correspondientes a los juzgados, fiscalIa, 

DIAN, Cámaras de Comercio, en los que solicitan si se encuentran o no 

matriculados las personas naturales o jurIdicas relacionadas. 

• Dar respuesta a todas las comunicaciones en las que solicitan informacion, 

respecto a comerciantes, proponentes y entidades sin áninio de lucro. 

• Elaborar el pedido triniesLi-al del area. 

• Actualizar los cOdigos de LEGIS de acuerdo a los envios que recibe. 

• Enviar mensuimente comunicación a los proponentes para recorthries la 

fecha de renovación del reso. 

• Elaborar informe trimestral de entidades sin  nimo de iucro. constituidas y 

reformadas, por la Gobernación. Alcaldia y DANCOOP. 

Organizar y corregir el noticiero mercantil. 

• Digitar las actas de las audiencias de conciliación y Tribunal de 

Arbritamento. 

Elaborar actos y notificaciones del Centro de Conciliación y Tribunal de 

Arbitramento. 



• Recepcionar, contestar y archivar documentos relacionados con el Centro de 

Conciliación. 

• Lievar el Libro Oficial de Arbitros. 

• Elaborar y enviar las citaciones para las audiencias de concffiación. 

• Siiministrar informaciOn relacionada con Ia conciliación y el arbitraje. 

• Elaboración de autos y notificaciones del Centro de Conciliación y Arbitraje 

• Rendir in.formes sobre los procesos a.rbitrales al Departamento del Centro 

de Conciliación. 

• Organizar expedientes de conciliaciOn y arbitraje. 

• Digitar. revisar y organizar ei noticiero rnercantil y envio a las diferentes 

entidades. 

a Mantener actualizados los libros oficiales de Registro Unico de Proponentes. 

• AtenciOn al páblico personal y telefón.icarnente. 

• Las demás inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 



4.12 NOMBRE DEL CARGO : JEFE DE REGIS'flO 

SUPERIOR INMEDJATO DIRECTOR JLRLDICO 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de oficina, información 

conñdencial y rnañejo de personal. 

MISION 

Garantizar la idoneid.ad de los registros mercantiles y elevar la calidad de 

servicio; a través de la revision y  certificaciOn de los docamentos mercantiles y 

la asesoria jurIdica a todas las unidades de la enth1d y al cliente, con 

responsabilidad ética y compromiso institucionRi en el mejoramiento de Ia 

imagen de la Cámara de Comercio. 

TAREAS 

• RevisiOn e inscripciOn de docurri.entos sujetos a restro mercantil, registro 

de entidades sin ánimo de lucro y registro de proponentes. 

• Revisar e inscribir registros de contratos de prend.a sm tenencia. 

• Solicitar mediante ofiejo Ia correcciOri de documentos Dendientes de registro. 

• Asesorar jurIdicamente a los comerciantes en mater-ia exciusiva de registro 

mercantil. 



• Revisar e inscribir libros de los comerciantes y entidades sin  nimo de lucro. 

Actuar como conciliadores en los centros de conciliaciOn de la Cámara de 

Comercio. 

• Remplazar al secretario jurIdico, por delegación en sus ausencias. 

• Las demás tareas iuherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 



4.1.3 NOMBRE DEL CARGO JEFE DE CERTIIIICADOS 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR JURJDICO 

RESPONSABILIDAB : Equipo de oficina, información 

POR confidencial , terminal de computador. 

MISION 

Ofrecer a los usuarios el servicio de expedicidn de certificados institucionales, 

con eficiencia y alta calidad mediante base tecnolOgica que Inejore el proceso de 

certificacidn, en un ambiente de respeto, confianza y responsabilidad. 

contribuyendo de esta manera al logro efectivo de los objetivos del 

departainento y de Ia instituciOn. 

TAREAS 

Colaborar con ci proceso de elaboración 'i entrega de certificados. 

Elaborar notas de presentaciOn personal de documentos sometidos a 

inscripcidn. 

• Reportar el nilmero de certificados que se entregan diariamente, 

especialmente de afihiados. 

Entregar oportunamente los certificados z oficios devolutivos. 

-w - 

 

 



Dar información general y orientar al páblico respecto al servicio requerido. 

• Colocar sellos a los certificados y documentos con la firma del secretario 

juridico y entregarlos de acuerdo con los requerimientos. 

Las demás tareas que le asigne el Jefe Tnmediato. 



4.1.4 NOMBRE DEL CARGO ARCH1VISTA 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR J1TRIDICO 

RESPONSABILIDAD FOR : Equipo de oficina, información 

confidencial y docümentos. 

MISION 

Administrar eficientemente los expedientes de personas naturales y juridicas 

inscritas en registro mercantil y en registro de proponentes y entidades sin 

ánimo de lucro; aplicando técnicas que mejoren los procesos de recepción, 

clasificación, registro y control. para suministrar información veraz y oportuna 

a los funcionarios y clientes de la institución. 

TAREAS 

Responder por el archivo de registro mercantil. 

Archivar documentos relacionados con mathculas. renovaciones y reformar 

de los comerciantes, proponentes y entidades sin ánimo de lucro. 

Actualizar forrnato de control de expedientes. 

Control de salida y entrada de expedientes. 



• Atender solicitudes de fotocopias de documentos y pasarlas a entrega de 

certificados. 

• Hacer control de calidad de los formularios de matrIcuJa mercantil y 

proponentes. 

• Abrir expedientes a los formularios de matricu.la mercantil y de 

proponentes, proporcionar informaciOn al piiblico en los teinas relacionados 

con sus fanciones. 

• Manejar sistema de registro mercantil para consuitas y dar inforinaciOn a 

los comerciantes cuando sea necesario. 

• Lievar el archivo en generai con responsaoilidad. creatavidad y fomentar 

técnicas en beneficio dei inismo. 

• Mantenimiento periódico del archivo. 

• Las demás tareas que le sean asignadas por el superior imnethato. 



4.1.5 NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE REGISTRO 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR JURIDICO 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de oficina, información 

confdencial y documentos. 

MIS1ON 

Ofrecer al empresario los servicios de registro de libros y documentos, con alta 

calidad, mediante el apoyo material y tecnologico de la Tr'stitución, con 

responsabilidad, eficacia y confabilidad, para cumplir de una inanera aptima 

con los objetos y la mision de Ia Cimra 

TAREAS 

• C-rabar por ci sistema los libros que ingresen para registrar a nombre de los 

empresarios y de las sociedades. 

• Rubricar debidamente los libros y darles fecha de ingreso con el reloj. 

• Registrar los contratos de prenda tanto de inscripciones como de 

cancélaciones. 

• Expedir manualmente los certificados de libros y prendas que le sean 

solicitados. 



• Colaborar con diversas actividades del registro. 

• Las demás inherentes al cargo que se le asignen. 



4.1.6 NOMBRE DEL CARGO : SUPERNTJMERARIO 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR JTJRtDICO 

RESPONSABILIDAD POR : Equipo de oficina, información 

confidencial y manejo de personal y 

ciinero. 

MISION 

Cooperar de manera agil y confiable y confiable en la ejecución de los 

diferentes procesos del registro mercantil supliendo los requerimientos de 

apoyo pam los diferentes cargos, con responsabilidad y eficacia, pam el logro 

de los objetivos institucionales y de Ia satisfacción del empresario. 

TAREAS 

• Suplir las ausencias de los funcionarios realizando sus tareas 

correspondientes. 

• Colaborar en las actividades criticas que surjan durante la temporada anual 

de renovaciOn. 

• Radicación y substanciación de libros, prendas y Ia actualización de los 

libros VII Y XI. 

- 



Las demás inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato. 



4.1.7 NOMBRE DEL CARGO ABOGADO 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR J1JRIDICO 

RESPONSABILIDAD POR : Equipo de oficina, información 

confidencial y mañejo de personal. 

MISION 

Garanti7ar la idoneidad de los registros mercantiles y elevar la calidad de 

servicio; a traves de la revision y certificaciOn de los documentos mercantiles y 

la asesorla juridica a toths las unidades de la empresa y al diente, con 

responsabilidad ética y compromso institucional en el mejoramiento de Ia 

imagen de la Cãmara de Comercio. 

TAREAS 

- Revision e inscripcion de documentos sujetos a registro mercantil, registro 

de entidades sin animo de lucro y registro de proponentes. 

> Revisar e inscribir registros de contratos de prenda sin tenencia. 

> Solicitar mediante oficio la corrección de documentos pendientes de registro. 

> Asesorar jurIdicamente a los comerciantes en materia exciusiva de Registro 

Mercantil. 



> Revisar e inscribir libros de los comerciantes y entidades sin ánimo de lucro. 

Actuar como conciliadores en los centros de conciliación de la Cániara de 

Comercio. 

> Reemplazar al Directhr jurIdico, por delegación en sus ausencias. 

Las demás tareas inherentes al cargo qne le asigne el superior inmediato 



4.1.8 NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA ASISTENTE CENTRO 

DE CONCILIACION Y A.RBITRAJE 

SUPEOR INMEDIATO : DIRECTOR J1JRfDICO 

RESPONSABILIDAB POR Equipo de oficina, inf'ormación 

confidencial. 

MJSION 

Ejecución eficaz de las actividades secretariales del Centro de Conciliación y 

arbitraje mejorando los procesos. ofreciendo información y orientación 

relacionada con sus actividades a los cientes, con responsabilidad y 

profesionalismo para alcanzar una excelente calidad en el servicio. 

TAREAS 

.- Organizar y corregir el noticiero mercantil. 

> Digitar las actas de las audiencias de conciliaciOn y tribunal de 

arbitramento. 

> Elaborar actos y notificaciones del centro de conciliación y tribunal de 

arbitramento. 
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> IRecepcionar, contestar y archivar documentos relaciones con el Centro de 

Conciliación. 

> Lievar el libro el libro oficial de árbitros. 

> Elaborar y enviar las citaciones para las audiencias de conciliación. 

> Suministrar información relacionada con Ia conciliaciOn y arbitraje. 

Elaboración de autos notificaciones del centro de conciliación y arbitraje. 

Rendir informes sobre los procesos arbltr-ales del departamento del centro de 

conciiiaciOn. 

Orgarnzar exiedientes de conciiaciOn y arbitraje. 

Digitar. revisar y orgRnizar ei noticiero mercantil y envio a ia diferentes 

entidades. 

Mantener actualizados lOS libros oficiales de registro ünico de proponentes. 

> Inscripciones, renovaciones y actualizaciones de registro ünico de 

proponentes. 

Atención al püblico personal y telefónicaniente. 



    

    

Orientación y asesorla en el registro ñnico de proponentes. 

Las demás inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 



4.1.9 NOMBRE DEL CARGO CAJERO 

SUPERIOR INMEDIATO DIRE(OR JTJRIDJCO 

RESPONSABILIDAD FOR : Equipo de oficina, información 

confidencial v clinero. 

MISION 

Promover infbrmación clara y oportu.na que apove ci desarrollo contable y Ia 

gestión del registro mercantil; a trdves del recaudo. orgainización y control de 

lOS ingresos y formalarios requeridos por .a crnDresa. con responsabilidad 

social e institucional. 

TAREAS 

Revisar v reci'Dir los documentos suietos a 

Revisar las inscripciones de los libros de 2ZSr. 

' Revisar recibir v relacionar ia docen:acion de atricuias 

renovaciones. 

Controlar que no se realicen dobles matricujas. 

v Recaudar diariarnente los ingresos de Ia enti±a. 



, Control para evitar la honioniniia en estableejinjentos. 

v Expedir los recibos de caja y elaborar las consignaciones. 

...- Elaborar los boletines de caja diarios y pasarlos a contabilidad. 

.- Relación y control diario de calcomrnIas, formularios. 

.- Siiministrar información y orientación a los usuarios. 

Las demás tareas que le asigne ci uperor inmediato. 



4.1.10 NOMBRE DEL CARGO : RADICADOR —SUSTANCIADOR 

SUPERIOR INMEDIATO : DIRECTOR JTJRfDICO 

RESPONSABILIDAD FOR Equipo de oficina, e información 

MISION 

Realizar eficientemente Ia actwlli7acion y grabación de documentos y 

formularios de inatricula mercantil, entidades sin nimo de lucro y registro de 

proponentes: mediante su recepción, re\risión modificaciOn. radicaciän 

sustanciacián, con responsabilidad social profesional que perrnita 

uministrar información ãil. veraz y orgrnizada sistemáticmente. a los 

fnricionarios del departimento juridico y demás areas de la entidad y iorar 

mejoramiento continuo dei servicio de la institucion. 

TAREAS 

- ecibir los documentos ue ingresen en todas las cajas y grabar de eUos los 

datos básicos como comerciante. afectado. clase de dcciimento. umero. ieca 

y origen. 

Crear los pendientes necesarios para radicar dociimentos que no se cobran 

(embargos). 

Activar devolutivos 



Grabar las iriscripciones v-iejas. 

Grabar formularios de proponentes 

> Grabar información de formuiarios y documentos de entidades sin (irimo de 

lucro. 

> Grabar formularios y documentos de empresas asociativas de trabajo. 

> Grabar formularios y documentos de sociedades civiles. 

> Radicar, sustanciar e inscribir cancelaciones 7ejas. 

> Firmar notas de presentaciOn. 

- Actulizar listado de proponentes. 

Actualizar listado de entidades sin ánimo de lucro. 

/ Correr matriculas de no matriculados. 

- Grabar formularios de registro de proponentes. 

Dar informaciOn telefónica. 



> Servir de apoyo a los cajeros en la revision de documentos. 

> Verificar de homonimia para detectar doble matricula. 

> Las demás tareas inherentes a su cargo. 



4.1.11 NOMIBRE DEL CARGO : EXTENSION DE CERTIFICADOS 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR JTJRIDICO 

RESPONSABILIIDAD FOR Equipo de oficina, información 

confidencial y manejo de computador. 

MISION 

Ofrecer a los usuarios el servicio de expedición de certificados institacioriles, 

con eficiencia y alta calidad mediante base tecnológica que mejore el proceso de 

certificación. en un anthiente de respeto. conThrnza y responsabilidad. 

contribuyendo de esta manera al logro efectivo de los objetivos del 

departamento y de Ia instituciOn. 

TAREAS 

Manejo y ciesgiose de documentos. 

> Crear y actuaiizar matrices de sociedades en Ia terminal del computador. 

Ingresar informaciOn al sistemas. 

lmpriniir el certificado original. 

imprirnir [os c -tiflcaJo. para las institucicnes dci sector püblico. 



Elaboración de relación de documenths para archivo. 

Las demás tareas inherentes al cargo, que le asigne el superior inmediato. 



MANLJ CAMARA. DgaMR1O• 

4.1.12 NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR EXTENSION DE 

CERTIFICADOS 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR JLTRIDICO 

RESPONSABILIDAD POR : Equipo de oficina, información, 

terminal de computador, impresora. 

MISION 

Apoyar eficientemente el desarrollo del proceso de certiflcaciOn a los usuarios y 

del mejoramiento de la imgen de Ia Cámara de Comercio; suministrando 

oportunamente la informaciOn requerida para Ia eiaboracidn de certificados, 

recepcionando y organizando sistemáticmente los dociimentos y orientando al 

usuario con sentido social. responsabilidad y buen trato personal. 

TAREAS 

> Capturar oportunamente Ia información requerida para expedir los 

certiflcados. 

Atender solicitud de certificados. 

- Entregar los certifleados y documentos ya elaborados ul director juridico o a 

los abogados para Ia firma. 



> Las demás tareas inherentes al cargo que le asigne el superior inmediato. 



fl   C1NS cAMtk& D COo Dg VAILEDIJPAR  

ENTREGA DE CERTIFICADOS E 

INFORMACION 

DiRECTOR JURIDICO 

Equipo de oficina, e informaciOn 

3fISION 

Fomentar de manera continua, ágil y eficiente el proceso de información, 

elaboraciOn y entrega de certiLficados par medio de la correcciän de 

irregularidades e insatisfacciones de la comunidad empresarial, mediante 

nuevas ideas y sugerencias para mejorar el servicio e imagen de la instituciOn. 

TAREAS 

' Colaborar con ci proceso de elaboraciOn entrega de certificados. 

Elaborar notas de presencacidn que se entregan diarimente. especialmente 

de afiliados. 

Reportar ci nilmero de certificados que se entregan diariarnente. 

especialmente de afihiados. 

Entregar oportunamente los certificados y oficios devolutivos. 

Dar información general y ohentr a! publico respecto al servicio requedo. 

4.1.13 NOMIBRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMIEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 



' Colocar sellos a los certificados y documentos con la firma del Director 

JurIdico y entregarlos de acuerdo con los requerimientos. 

' Las demás tareas que le asigne el jefe inmediato. 



4.1.14 NOMBRE DEL CARGO : SECCIONAL BOSCONTA 

BECERRIL— CODAZZI 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR JURItDICO 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de oficina, e informacion 

cong dencial 

MISION 

Orgnizr,dirigir y evaluar las actividades prooias del Registro Mercantil.. con 

sujeción a la ley, a las politicas y pro-amas adoptados por la Direccián 

JurIdica y en general de la Cmara de Comercio. 

TAREAS 

Crgarizar las labores internas requerdas para ci estudio de docurnentos 

4ue ingresen al registro mercantil. 

Distribuir equitativamente el trabajo reiativo al estudio de documentos, 

irma de certificados atenciOn al pübiic ue se relacionen con ci registro 

mercantil. 

Aprobar con su firma los documentos que deben inscribirse en ci registro 

mercantil y formular por escrito rcomendaciones pam su corcto 

diiigenciarniento. 



' Asesorar a los interesados acerca de los requisitos que tos documentos 

destinados al registro mercantil deban reunir y formular recomendaciones 

para su correcto diligencianiiento. 

Asesorar, organizar y dirigir el registro rnerc'antil y establecer, 

conjuntamente con el director jurfdico, los procedirnientos que fueren 

pertinente. 

, Ejercer las funciones de secretaric zaediante Ia firma de certificados. de 

libros de los comerciantes y del registro mercantil. 

At.ender las consultas de los usuarios de los servithos que no puedan ser 

resueltos por los abogados. 

Asistir ai iirector jurdico en aqueiias acruaciones acrrnristrativas 

recursos que lnterDongan los terceros aunentes at regisc mercantil. a n 

de que aquel pueda resolverios de la Inejor manera posibie. 

' Atender y evacuar oportunmente Ia correspondencia relativa a los asuntos 

propios de su area y dar traslado de aquella ue no sea de su resorte. 

Supervisar el cumplimiento de las causales de devoluciOn de Ia 

documentaciOn que no liene los requisitos legales de conformidad con los 

conceptos y procedimientos acogidos. 



' Asesorar a los usuarios de los servicios en los diversos aspectos juridicos 

relacionados con el registro mercantil. 

' Asistir al director juridico en Ia elaboraciOn de proyectos e investigaciones 

especiales y que Se relacionen con las actividades propias a su cargo. 

Estudiar y adoptar, previa consulta con el director juridico, los conceptos y 

criterios que deban ser aplicados y modificados en los procedimientos 

internos del registro mercantil. 

v Tmpartir las instrucciones pertinentes para el cump}irniento de las pautas 

registrales correspondientes. 

Coordinar y superñsar al personal adscrito ai reistro mercantii en ci 

2u.mpiirniento de sus fanciones. 

v Revisar y controlar las inscriciones efectuadas en cs iibros del registro 

mercantil y adoptar ias medidas necesarias. a fin de que e conserven 

aciecuadamente. 

v Rendir al director juridico un informe anual de las labores desarrolladas en 

el area bajo su responsabilidad. 

, Elaborar anualmente an plan de trabajo a desarroilar en ci registro 

mercantil. 



5. AREA. PROMO dON Y DESARROLLO 

5.1 NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR PROMOCION Y 

DESARROLLO 

SUPERIOR INMEDIATO : PRESIIDENIE EJECUT1VO 

RESPONSABILIDAD FOR : Manejo de personal, información, 

• organización de eventos, proyecciãn de 

rngen. 

JIISION 

Pianear. ejecutar : promover con ericana los servicios. Lmagen y crecimiento 

socioeconbmico de Ia Cmara de Comerc. a traves del uso racionai. obietivo 

creativo de los recursos a su dispcs:cn. cn actividades de divuigacion 

corporativa de Ia entidad: en la eiacoracibn e pubilcaciones de interés 

econámico y social: en actividades cvicas. empresariaies cuicuraies. También 

a través de acuerdos institucionales ue apoven ci desarroilo regional. 

provectando u.n sdiido iiderazgo, con resro.sabiiidad ética y social. 

TAREAS 

• Ordenar ci Fancionamiento generai del Departamento de promoción y 

desarroilo. 



• Manejar la información económica de la Cámara Sobre esta base re&i7r 

investigaciones generales o particulares, que sean de interés para la region 

yelpaIs. 

Prestar el servicio de asesorIa en el area econOmica—administrativa a los 

RfihjadOs. 

Servir de consultor econOmico, tanto a la Cámara como a su Junta 

Directiva. 

• Mantener contacto pernianente con los afihiados y empresarios 

suministrändoles informaciOn de interés, oportunidades comerciales, 

actualidad económica, publicaciones de la Cmara, etc. 

Organ izar fimciones comerciaies y seminarios o eventos soore aSpeCtOs 

econOmicos. 

• Proporcionar los servicios y berleficios que 1 institución en 

coordinación con Ia oficina de servi.cio al empresario. 

• Promover campañas de difusiOn en los municipios de Ia zona de in.iluencia 

de Ia Cámara de Comercio. 



• Las demás que le asignen los estatutos, la junta Directiva, la comisión de la 

Mesa y el presidente Ejecutivo. 



5.2 NOMIBRE DEL CARGO : SECRETARIA. PROMOCION Y 

DESARROLLO 

SUPERIOR INNEDIATO : DIRECTOR PROMOCION y 

DESARROLLO 

RESPONSABILJJJAD POR EquiDo de oficina. 

MISION 

Cbntribuir al logro de los objetivos del departamento de promociOn y desarrollo, 

administrando v suministrando información oportuna; aplicando la tecnologia 

en forma adecuada para optimizar los procesos y gestiOn del departamento. 

estabieciendo un contacto institucional con los clientes, que rerleje un excelente 

servicio y Ia consolidaciOn de la imagen de Ia instimciOn. 

TAREAS 

* Transcribir documentos en generai. 

* Manejar la correspondencia del departmento. 

* Elaborar y enviar correspondencia a los empresarios. 

* Atender al püblico personal y telefónicamente. orienrandolo segün sus 

necesidades. 



* Colaborar en la organización de eventos. 

* Elaborar los certificados de los seminarios. 

* Identifi  car a los deudores y comunicarse con ellos para que cancelen. 

* Manejar ia agenda del auditorio. 

Cocrdinar el aiqijiler de todas las ayudas audiovisuales. 

Elaborar soiicitud de facturaciOn. 

* Coiaborar en codas las actividades del Departamento. 

as aemas alerentes ii cargo que e as?ne su efe limiediato. 



NOMRR DEL CARGO : ASISTENTE PROMOC ION Y 

DESARROLL() 

UkiaOR INMEDIATO : DIRECTOR PROMOCION Y 

DESARROLLO 

RESPONSAB1TJflAD POR Equipo de oficina e información 

MISION 

Q1yavar a Ia eficaz operatividad de las actividades de promoción y 

krrollo, en lo relacionado con la organización. coordinación y control de 

znnes de desarrollo regional, mediante el uso de los recursos disponibles 

para ofrecer un servicio con calidad y fomentar el crecimiento e imagen de Ia 

Ciimra de Coniercio. 

TAREAS 

• Atender al piIhlico orientándolo de acuerdo a sus necesidades. 

• Participar en Ia logfstica de eventos campanas de la institucidn, como 

seminarios, eventos de capacitación y otros. 

. Efectuar trámites administrativos. 

• Elaborar solicitudes. 



• Seguiniiento presupuestal. 

• Preparar informe de actividades menswIrnente. 

• Contestar correspondencia. 

• Racer contactos con entidades para coordinación de eventos. 

Las demás tareas inherntes al cargo que le asigne su superior inmediato. 



5.4 . NOMBRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD FOR 

ASISTENTE INVESTIGACIONES 

ECONOMICAS 

DifiECTOR PROMOCION Y 

DESARROLLO 

Equipo de oficina e informaciOn 

MISION 

Coayud2r a la eficaz operatividad de las actividades de promoción y desarrollo 

dentro de la jurisdicción en lo relacionado con la organizaciOn, coordinación y 

ejecuciOn de estudios, eventos y deniás acciones de Ia Cámara de Comercio, 

mediante el uso de los recursos disponibles para ofrecer an servicio con calidad 

y fomentar el crecimiento de Ia imgen de ia institución. 

TAREAS 

ElaboraciOn •e a estadIsticas generales de Ia nstitución Registro 

mercantil v Movrniiento de Sociedades) enviadas mensualmente a 

CONFEvLARAS y trimestrainiente a Ia Superintendencia de Industria y 

Comercio. 

• Elaborar informe mensual a la Junta Directiva, presidente Ejecutivo y 

Dirección Administrativa de las estadisticas de Registro mercantil, Capital 

Neto invertido y Actividades económicas con su respectivo analisis. 



• Atender al comerciante de la jurisdicciôn de Ia cãmara de Comercio de 

Vailedupar orientãndolo en aspectos estadisticos y todos los que sean 

relacionados 

Recopilar y ciasificar inf'ormación económica. 

Investigar sobre nuevos hechos econárnicos de interés nacionl e 

internacionail. 

• Elaborar publicaciones que registren ci comportamiento de las variables 

económicas que ms inciden en Ia ciinmica de la regiOn. 

• ?articipar y colaborar en los eventos actividades oromovidos por Ia Cmara 

de Comerco. 

Realizar estudios de orden Socio-Econcmico. reiona1. 

Recopiiar y  ciasificar informaciOn econonilea. 

Orientar y  asesorar a los empresarios en 3u5 necesidades de crédito. 

Desarrollar proyectos que ayuden a generar emplec y crecimiento a Ia 

region. 



• Propender por una mentalidad constructivista ante los funcionarios, par 

que con un verdadero trabajo en equipo se logre el crecitniento esperado por 

la institución. 

• Colaborar en todas las acciones, programas y demãs aetividades que 

proyecten la buena imagen de la cámara de Comercio de Valledupar. 

Las dems tareas iuherentes al cargo que le asigne su superior rnmediato. 

0 



5.5 NOMBRE DEL CARGO 

SUPERIOR INMEDIATO 

RESPONSABILIDAD POR 

RELACIONES PUBLICAS 

DIRECTOR PROMOCION Y 

DESARROLLO 

Equipo de oficina e inforrnación 

M1SION 

Desarrollar y  coordinar actividades de Promoción y Desarrollo, encaminadas 

al manejo de la publicidad interna y externa, eventos culturales y de 

capacitación, además de los programas espéciales delegados directamente por 

la Presidencia Ejecutiva. 

TAREAS 

• Coordinacibn iogIstica y coiaboración relacionados con ios eventos cuiturales 

de capacitación como: Seminarios, Td1eres. Conferencias. Foros. 

• Coordinacicin de publicidad radial. prensa. boletmes de prensa. 

invitaciones, volantes, plegables, catalogos. afiches, refrigerios, cOcteles, etc. 

• Manejo de Ia imagen corporativa en los medios publicitarios (publicidad 

radial, prensa, boletines de prensa. invitaciones, volantes, plegables, 

catálogos. afiches. refrigerios, cOcteles). 



Colaborar en la Dirección de los asistentes que reallzan el telemercadeo. 

• Elaboración de una base de daths actuR1i71da con los nombres y cargos de 

las personas claves de las empresas, por medio de la dirección de los 

asistentes que realizan el telemercadeo. 

• Formalizar la coinunicaciOn de Ia Presidencia Ejecutiva con los funcionarios 

de la institución, por medio del boletmn interno. 

• Coordinación de Programas Especiales delegados por la Presidencia 

Ejecutiva. 

• Coorrinar el proceso de la eiaboración de la publicación de Ia revista Signos 

EconOmicos. 

Las demas tareas inherentes al rgo que le asigne su superior inmediato 



5.6 NOMBRE DEL CARGO : ASISTENTE COMERCIAL 

SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR PROMOCION Y 

DESARROLLO 

RESPONSABILAD POR Equipo de oficina e información 

MISION 

Participar en las actividades de inforrnación empresarial y comercial, mediante 

el uso de la tecnologia y los recursos pam mantener una excelente cultura del 

servicio institucional. 

TAREAS 

+ AtenciOn de consultas personales y teiefOnicas de los etnpresariios. sabre ei 

tema comercial y niicroempresariai. 

+ Elaborar y coordinar proyectos dirigidos al mejoramlento de a 

Microempresa del sector cuero y confección. 

+ Asistir a reurnones relacionadas con el tema de Ia microempresa. 

+ Coordinar Ia participación institucional a eventos feriales. 

+ Organizar y coordinar eventos de comercialización. 

+ Recopilar v suministrar informaciOn microempresarial 



+ Coordinar y efectuar investigaciones mieroempresariales. 

• Coordinar actividades de capacitación, culturales, empresariales y demás 

eventos en los municipios de la jurisdiccion. 

+ Coordinar convenios interinstitucionales de prograinas dirigidos a los 

microempresarios. 

+ Las demos inherentes al cargo c'ue le asigne su iefe mmediato 



6. AREA OFICINA DE SERVICIO AL RMPRESARIO 

6.1 NOPvLBRE DEL CARGO COORD1NMORA OFICINA 

SEkVICIO AL EMPRESARIO. 

SUPERIOR INMIEDIATO PRESIDENTE EJECUTIVO 

RESPONSABILIDAD POR Equipo de ofiirn e información 

MJSION 

Planear. dirigir y  controlar las actividades encminidas a genera una cultura 

de compromiso y cumplimiento hacia los diferentes registros, creando nuevas 

estrateglaS que generen ingresos institucionales, brindirndo asesorla y 

agilizaciOn de rmites a los empresarios y promocionando los servicios 

instituciona.ies a través de un taiento huniano comprometido. motivado. 

satisfecho y contando con una tecnoiogia acorde a las exigencias del rned.io. 

TAREAS 

Atender al enipresario para dar respuesta a todas sus expectativas y 

suministrar toda Ia informaciOn que requiera en lo relacionado con el 

registro mercantil, registro de proponentes y entidades sin nimo de lucro. 

Q Facilitar Ia agilización de los trámites del empresario ante la Cãmara de 

Come rcio. 



Bealizar y controlar el presupuesto de ingresos de la Oficirn  de Servicio a! 

empresario. 

Planear, dirigir y controlar todas las actividades anuales con el area. 

Planear las visitas del grupo de asesores empresariales a los municripios de 

la jurisdicción con el fin de colaborarle a los empresarios a realizar 

diferentes trámites ante la Cámara de Comercio. 

Q Revisar las comisiones mensuRimente de los asesores empresarLales. 

' Liquidar las comisiones mensuales de los asesores emoresariales. 

Crear mecanismos que permitan ampliar ei nümerc c -ntricuiados y 

renovados. 

Controlar las estrategias actu.ales y generar nuevas estrategias con ci 

propósito de incrementar los ingresos institucionales. 

Planear y controlar la realización del censo mercantii en el area de Ia 

jurisdicción de la Cmra de Comercio de Valledupar. 

Crear mecanismos de informaciOn a! usuario como folletos, documentos. 

cartas, modelos, afiches en rrn-nos relacionados con Ia acuvidad comercial. 



Las demás tareas inherentes al cargo. 



6.2 NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA OFICINA SJ~IWJCJO AL 

EMPRESARIO. 

SUPERIOR INMEDIATO : COORDINADORAOFICINA Si±ll(VJCJO 

AL EMPRESARIO. 

RESPONSABILIDAD FOR Equipo de oficina e información 

MISION 

Ejecu.tar tods las actividades secretariales de la Oficirn de Servicio al 

Empresario, orientar en forma clara y precisa a los empresarios en lo 

relacionado con el registro mercantil, registro de proponentes y entidades sin 

animo de lucro, mediante el uso de los medios tecnologicos que permithn 

mejorar los procesos del cargo. el servicio al cliente y Ia imgen institucional. 

TAREAS 

a Transcribir documentos en general. 

o Manejar el archivo del Departamento. 

o Elaboración y envIo de correspondencia. 

o Atención telefónica y personal ai empresario para dar respuesta a todas sus 

inquietudes y suministrar toda la informaciOn que requiera con lo 

relacionado al registro mercantil, registro de proponentes y entidades sin 

animo de lucro. 



• Marcación en el sistema de requerimientos devueltos. 

• Faciitar la agilización de trániites del empresario ante la Cmara de 

comercio de Valledupar. 

• Lievar el control de los formularios y documentos que provengan de los 

cheques post—fechados recaudados por los asesores empresariales. 

• Promover los servicios que ofrece la Cámara de Comercic de Valledupar. 

• Manejar y controlar la papeleria en general del area. 

o Las demás funciones inherentes a su cargo asignadas por el jefe irimediato. 



ML 

6.3 NOM]3RE DEL CARGO ASESOR EMPRESARIAL 

SUPERIOR INMEDIATO : COORDJNADORA OFICINA 

SERVICIO AL EMPRESARIO. 

RESPONSABILIDAD FOR Jnformación. servicio al diente oportuna 

y eficiente, además del manejo de valores 

y equipos. 

MISION 

Ampliar la cobertura de los cientes matriculados i renovados, por medio de Ia 

planeación y ejecu.ción de estrategias de acercamiento que permitan forcalecer 

la iinagen corporativa de la institucion, promocionando y difundiendo 105 

servicios institucionales. 

TAREAS 

Orientar y colaborar al empresario con los diferentes trrnites que ebe 

adelantar en el registro mercantil, registro de proponentes y entidade sin 

áninio de lucro. 

i Promover el portafolio de serv-icios de la institución. 

Elaborar diariamente los informes de visitas reali7adas a los comerciantes y 

presentarlos a la coordinadora del area. 



Realizar las visitas a los municipios de Ia jurisdiccion para descentralizar el 

servicio de orientación y atenciOn al empresario. 

r Realizar diariamente las visitas a los empresarios, para resolver sus 

inquietudes, colaborándoles en la reiliciôn de la renovación del registro 

mercantil, registro de proponentes e inscripcián de entidades sin ártimo de 

lucro. 

Entregar el recaudo diario a los cajeros junto con los documentos de los 

empresarios. 

Recopilar y canalizar las inquietudes de los comerciantes en cuanto a 

problemas y necesidades que puedan ser satisfechas por la cámara 

Aportar ideas que redunden en ci meoramiento de lOS ingresos a creacion 

de nuevos servicios. 

Impiementar estrategias de cobro v recaudo en los distintos registros que 

ileva la cámara 

ARTICULO TERCERO.- La presente resolución rige a partir de Ia fecha de 

su expedición. 

COMUNIQUESE Y CtrMPLASE 



Dada en Va11edpar - Cesar a los Siete (7) dIas del mes de septiembre de 

Mil Novecinths Noventa y Nueve (1999). 

/ 

DIOMAR BARBOSYERJEL 

Presidente Junta Directiva Seeretario 
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