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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

C5mai-a de Comercio de Ocafia

1.    Introducci6n

EI Manual de Funciones v ComDetencias Laborales es un instrumento de administraci6n

clej taiento humano, en el cual se establecen las funciones, responsabil'idades, competencias,

conocimientos  y  requisitos  exigidos  para  el  desempejio  de  los  empleos  que  conforman  la

estructura organizacional de la Camara de Comercio de Ocafia.

Contiene  la  informaci6n b5sica de cada cargo,  constituy6ndose como una  herramienta

administrativa de orientaci6n que permite a cada colaborador identificar su ubicaci6n dentro

de   la   estriictura   organizacional..   comprender   su   nivel   de   responsabilidad   y  conocer   las

funciones asignadas de acuerdo con su nivel I.er5rquico.

Asimismo,   el   manual   contribuye   al   fortalecimiento   de   la   gesti6n   institucional   al

promover   una   adecuada   distribuci6n   de   responsabilidades,   facilitar   la   coordinaci6n   de
actMdades  y apoyar en  los  procesos  de  selecci6n,  inducci6n,  capacitaci6n  y  evaluaci6n  de

desempefio.   De   igual   manera..   fortalece   el   sistema   de   control   interno   y   favorece   el

cumpiimiento  eficiente  de  la  m`ision,  visl6n,  objetivos  estrateglcos  y  demzis  d]sposiciones

aplicables a la C5mara de Comercio de Ocafia.

2.    Objetivo

El   presente   manual   formaliza    las   responsabilidades   asignadas   a   los   funcionarios

vinculados en cada uno de los cargos existentes en la Camara de Comercio de CicaFia, sirviendo

como fuente de informaci6n, orientaci6n y apoyo a! persona) de la entidad en las funcior.es y

responsabilidades  de  cada  empleado  de  acuerdo  a  la  estructura  organizacional.  El  manual

tiene los sigujentes objetivos:

•      Definir objetivamente las funciones y responsabilidades de cada cargo.

•     Ser btil para orientar el desempefio,. precisar de manera clara y concisa la raz6n de ser

de cada empieo y determinar sus responsabilidades.

•      Establecer   los   requisitos   de   cada   cargo   en   t6rmino   de   formaci6n   acad6mica,

experiencia,   conocimientos   y   competencias   como   un   medio   para   objetar   otros

procesos   como   son:   selecci6n,   vinculaci6n   de   personal,   inducci6n,   capacitaci6n,
evaluaci6n de desempeflo y retroalimentaci6n de la gesti6n.
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•     Asegurar la ejecuci6n de los procedimientos establecidos en cada proceso y area que

se  desarrolle,   lo  cual  se  debe   reflejar  en   el   cumplimiento  de  objetivos  y  metas

institucionales.

•      Propender por el  mejoramiento continuo de los cargos y la bdsqueda constante de la

eficiencia y ef[cacia en el desempefio de los mismos.

3.   Alcance

EI  presente  Manual  de  Funciones  y  Competencias  Laborales  aplica  a todos  los  niveles

jer5rquicos y al personal vinculado laboralmente a la Camara de Comercio de Ocafia.

4.    Marco lnstitucional

4.1 Naturaleza juridica de la C5mara de Comercio de Ocafia

La Camara de Comercio de Ocafia es ilna entidad de derecho privado, sin animo de lucro,

de   car5cter  corporativo   y   gremial,   de   origen   legal,   administrada   por   los   comerciantes

matriculados en el  registro  mercantil que tienen la calidad  de afiliados, quienes representan

el inter6s general del sector empresarial.

Por expresa delegaci6n normativa,1a Camara de Comercio ejerce la activjdad  registral,

como delegataria de esta funci6n pdblica; sin que el hecho de cumplirla altere su  naturaleza

juridica;  la  Entidad  ejecuta  sus  restantes  funciones,  esto  es  sus  actos  de  administraci6n,

gesti6n y contrataci6n conforme a  las normas de derecho privado,  respetando  los principios
de la gesti6n fiscal cuando administra recursos de origen ptlbllco.

4.2 Valores institucionales

Los  valores  institucionales  constituyen  los  principios  y  convicciones  que  orientan  el

comportamiento,  Ias  decisiones  y  las  actuaciones  de  los  colaboradores  de  la  Camara  de

Comercio  de  Ocafia,  para  el  logro de  los obj.etivos trazados  en  la  Planeaci6n  Estrat6gica,  se

relacionan de la siguiente  manera:

EflcACIA.  Entenclida  coma  la  capacidad  para  lograr ios  resultados,  cumplir  prop6sito

respecto  a  los  objetivos  o  metas  propuestos,  al  igual  que  la  excelencia  del  servicio  y  la

cobertura.

EFICIENCIA.  Se  refiere  a  la  facultad  para  lograr  un  efecto  o  prop6sito  determinado.

Optimizar la relaci6n costo beneficio eliminando las p€rdidas de tiempo, dinero y materiales.
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ECONOMfA. Definida como la administraci6n recta y prudente de los bienes, ahorro de

trabajo, tiempo, dinero, entre otros.

EQulDAD.  Igualdad con  que  se  maneja  la  prestaci6n  de  los servicios delegados  por el

Estado y los originados par las Camaras para todos los empresarios que los requieren.

RESPONSABIL[DAD.   Asumir   con   comDromiso   el   cumolimiento   de   los   procesos   v

actMdades  asignados,  fomentando  asi  la  confianza  y  la  colaboraci6n  efectiva  dentro  del

equipo de trabajo.

TRANSPARENCIA.  Actuamos  siempre  guiados  por  la  voluntad  de  servicio,  los  valores

eticos y  profesionales, generando de esta  manera, fidelidad y gratitud con  nuestros clientes

internos y externos.

HONESTIDAD.    Contamos   con    Talento    Humano    comprometido,.    que    permite    el

reconocimiento  de  una  conducta  confiable,  autentica,  veridica  y  recta  bajo  principios  de

calidad.

SOLIDARIDAD.   Solicita   al   entorno   empresarlal,   al   trabajo   en    equipo,   en   forma

entusiasta,  leal,  generosa  y  desinteresada,  que  permita  la  adhesion  al  cumplimiento  de  los

procesos y fa pe!i'tica de ca!idad,

TOLERANCIA.  Valorar  las  ideas  aportadas   por  los  demas,  para   mantener  relaciones

arm6nicas  en  el  trabajo,  apoyando  el  proceso  de  mejoramiento  continuo,  en  cuanto  a  la

identificaci6n y soluci6n de problemas.

RESPETO. Es nuestra base para una convivencia sana y pacifica, valorando a todos y cada

uT-io o`e lus ctiefltes que t'orrfoT-matt ei entorno emir-es-ari-aL

4.3 Misj6n

La C5mara de Comercio de Ocafia es una entidad de derecho privado, sin animo de lucro,

corporativa y gremial que gestiona con transparencia y compromiso las funcjones delegadas

por la  Ley y el Gobierno Nacional; trabaia de manera comDrometida  Dor los emDresarios de la

region  promoviendo  ei desarrollo economico y social,  la formarizaclon,  la  competltivjdad, el

emprendimiento,  la  innovaci6n y la sostenibilidad empresarial.
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4.4 Visi6n

Para  el afro  2030,  la  Camara de Comercio de  Ocafia  sera  reconocida  como  la  principal

agencia de desarrollo regional, que  impulsa  la competitividad de nuestro tejido empresarial.

Liderara el cambio a traves de la innovaci6n, el emprendimiento y la excelencia en el servjcio,

articulara esfuerzos para consolidar a Ocafia y su provincia como una regi6n de oportunidades.

5.    Estructura organizacional

5.10rganigrama

La estructura organizacional de la C5mara de Comercio de Ocajia se encuentra definida

de acuerdo con  los  niveles de  autoridad,  responsabilidad  v coordinaci6n  reaueridos  Dara  el

cumpiimiento  de   jos  objetivos   institucionaies,   Esta   estructura   esta   conformada   por   los

siguientes niveles jerarquicos:

•     Nivel  E}ecutivo:  Comprende el  cargo de  Presidente  Ejecutivo,  responsable de dirigir,

ejecutar y  desarrollar  las  politicas,  planes,  programas  y  proyectos  de  la  Camara  de

Comercio de Ocafia.

•     Nivel Auditor lntemo: Comprende el cargo con dependencia directa de la presidencia

Ejecutiva, encargado de desarrollar de manera independiente y objetiva funciones de

aseguramiento   y   asesoria,   mediante   auditor fas,   seguimientos   y   evaluaciones   al

Sistema de Control lntemo.

•     Nlvel Directlvo: Agrupa los cargos responsables de dirigiry coordinar 5reasespecificas,

asi.   como   de   ejecutar   ios   proyectos,   actividades   y   programas   propios   de   su

competencia.

•     Nivel Administrative:  Comprende  los  cargos  encargados  de  desarrollar,  coordinar y

supervisar  procesos  y  procedimientos  t6cnicos,  administrativos  o  misionales  de  la

entidad.

•     Nivel Auxiliar: Comprende los cargos que realizan actividades de apoyo administrativo

y operativo, contribuyendo al desarrollo de las funciones de los niveles superiores.
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•      Nivel   operatlvo:   Comprende   los  cargos  cuyas  funciones   implican   el  ejercicio  de

labores que  se  caracterizan  por el  predominio  de  actividades  manuales  o  tareas de

simple ejecuci6n.

La representaci6n grafica de esta estructura se ilustra en el siguiente organigrama:
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6.    Cangos y funciones

6.1 Presidencia Ejecutiva

6.1.1     Presidente Ejecutivo

ldentificaci6n

Nombre del cargo Presidente Ejecutivo

Dependencia Presidencia Ejecutiva

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmedial:a Junta Directiva

Objetivo principal

Ejercer direccionamiento  estrategico  de  los  programas y planes de  accidn  operativos de  la
Camara   de  Comercio  de  Ocafia,  cumpliendo  la   misi6n,  visi6n  y  alcanzando  los  objetivos
fijados por la Ley, los reglamentos, los estatutos y la Junta  Directiva.

Funciones del cargo

1.     Ejercerla representaci6n legalde la c5mara de comercio de ocafia.
2.      Proponer a  la Junta  Directiva el  Plan  Estrategico de la  Entidad, asi' como el  plan  anual

de trabajo y sus modificaciones.
3.      Desarrollar los programas necesarios para el cumplimiento de los fines y objetivos de

la Camara.
4.     Presentar a consideraci6n de la junta directiva el presupuesto de ingresos y gastos de

cada  a_fici  i_nc_lLijdos  ]as  e_sti_rr`ac`iones  de   recursos  pitblicos  y  pr.ivadcis€  As_i  come  las

aciiciones a traslados presupuestales.
5.      Convocary asistira  lassesiones de  laJunta  Directiva y ejecutarsus decisiones.
6.     Ordenar los gastosy dirigirel manejofinancierode la camara de comercio de ocafia,

en aplicaci6n de las normas que regulan la materia.
7.     Celebrar o  ejecutar todo  acto,  contrato  a  convenio  hasta  por  la  suma  o  cuantia  de

CIENCUENTA (50) SMMLV,  respecto a  los recursos o aportes de la  Entidad.
8.     `l]o.r derech.o prclp!o fo,rmar part.e de tedos jos corr!ites de Ja !nstituc!6r`,
9.     Representar  a  ia  Camara  de  Comercio  de  Ocafia,   como  organismo  vocero  de  ia

comunidad   empresarial   regional  y   promover  permanentemente   la  capacidad   de
liderazgo  de  la  entjdad  en  materia  civica  y  de  desarrollo  general,  dentro  de  los
objetivos institucionales con el  prop6sito de procurar el  mejoramiento de la calidad
de vida.
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Funciones del cal.go

10.   Adoptar las medidas necesarias  para  la  protecci6n y conservaci6n de  los bienes y el

patrimonio de la C5mara de Comercio de Ocafia.
11.   Nombrar y remover libremente el personal al servicio de la  Camara  de Comercio de

Ocafia.

12.   Conformar y convocar el comit6 de afiliaci6n.
13.   Dirigir el funcionamiento de todas y cada una de las areas de trabajo de la C5mara de

Comercio,   er:   coo,rdiiiaci6n   car,   los   funcio,r`,aries   respecti`,'os   pa,-a   garantizar   e!
desempefio centralizado y arm6nico de la instituci6n.

14.   Dirigir  la  organizaci6n  de  exposiciones,  seminarios,  conferencias,  mesas  redondas
sobre temas econ6micos, juridicos o culturales que sean de inter6s para el comercio,
la industria, el empresario agropecuario o para la comunidad en general.

15.   Editar o imprimir estudios,  libros, informes o cualquier otro tipo de publicaciones clue

promocionen  la  labor  de  la  Camara  de  Comercio  o  de  la  regi6n  u  orienten  a  la
coitluriidad en f8rici6rl de iiob!es objeti.v.os de pi.ogreso.

16.   Rendir a la JLmta Directjva jnformes mensuales de sus labores.
17.   Vigilar la  conducta  administrativa  de la organizaci6n a  su  cuidado y el  rendimiento o

eficiencia  del  personal  al  servicio  de  la  C5mara  de  Comercio  de  Ocafia,  imponer  las
sanciones debidas.

18.   Presentar  para  aprobaci6n  de  la  Junta  Directiva  los  balances  de  fin  de  ejercicio  e
informes financieros.

19.   Dejegdr en ulrus fuiiiiuriarius de ld if`sliluii6n y bdju >u it:>por`sdbiiiddd  ids  rurliiui-ies

que se le asignan, excepto las facuLtades de la Representaci6n Legal.
20.   Definir,   aprobar,   reformar  y  realizar  las  modificaciones   necesarias   al   manual  de

funciones,   de   procedimientos,   de   contrataci6n   y   demas   c6digos,   reglamentos,

politicas y lineamientos de la Camara de Comercio de Ocafia.
21.   Otorgar  poderes  especiales  o  generales  cuando  lo  estime  necesario  o  pertinente  e

informar con posterioridad a la Junta Directiva. Para otorgar facultades de disposici6n
sobre  ios blenes inmuebies de  ia entidad  requiere de autorizaci6n  previa de la Junta
Directive.

22.   Presentar anualmente y dejar a disposici6n de los afiliados y el ptlblico, un informe de
labores.

23.   Dirigir,  ejecutar y delegar el funcionamiento del RUES y el cumplimiento eficiente de
las funciones pdblicas y privadas de la Camara de Comercio de Ocafia.

24.  Aprobar la estructura administrativa de  la Camara de Comercio de  Ocafia,  su  planta
de cargos y el salario del personal de planta de la  Entidad.

25.   Decidir sobre los recursas y reclamos que se preser,ter, por }cts interesados en re!aci6n
con   los   Registros   Pdblicos,   manejo   administrativo   o   contable   de   la   Camara   de
Comercio de Ocafia.
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Funclones del cargo

26.   Establecer las poll'ticas para el nombramiento y compensaci6n de los funcionarios de
la Camara de Comercio de OcaFia.

27.   Identificar y aprobar los jndicadores de gesti6n, para evaluar el cumplimiento de las
metas.

28.   Las  demas que  sean  asignadas  por la  ley,  par  los estatutos o  por  la  Junta  Directiva,
acorde con la naturaleza de su cargo.

Requlsitos del cargo

Formacl6n academlca

•     Titulo   profesional   en   derecho,   administraci6n   pdblica,   ciencias   de   la   ingenieria,

ciencias administrativas, ciencias econ6micas a afines.
•      Deseable especializaci6n a diplomado en  Registros  ptlblicos o afines.
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

l  Ilabiiidades                                                                                                                                                                   .|

® Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.

Capacidad de liderazgo, direcci6n de equipos y gesti6n de talento humano.
® Habilidades de negociacidn,  mediaci6n y manejo de relaciones institucionales.

Competencias en gesti6n de proyectos, toma de decisiones y orientaci6n a resultados.
® Buenas habilidades comunicativas y de representaci6n  institucional.

`1  Exper,ie ncia profesionai                                                                                                                                        `|

•      Experiencia   minima   de   diez   (10)   afros   en   ejercicio   profesional,   con   trayectoria

comprobable en cargos de alta responsabilidad.
•      Experiencla  minima  de  tres  (3)  afios  con  desempefio  en  Camaras  de  Comercio  o

entidades de registro pdblico, con actividades relacionadas con registros mercantiles

y atenci6n a  usuarios.
•     Experiencia comprobada en direcci6n v Eesti6n de  personal,  maneio  presupuestal v

coordirTacit5i-7deoijei-acionesadFTlii-iistratT;vas.y.corriel-ciaies.

Requisitos legates

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos`
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocaiia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la ley.

•     Nohaber sidosanci.onado porninguno de losde!itos enunciados en el articulo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No habersidosancionadodisciplinaria ofiscalmente con pena que impida el ejercicio

del cargo (cuando aplique).
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6.1.2    Asistente de presidencia

ldentificacl6n

Nombre del cargo Asistente de Presidencia  Ejecutiva

Dependencia Presidencia  Ejecutiva

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva

Objetivo principal

Brindar  apoyo  integral   a   la   Presidencia   Ejecutiva   mediante   la  ejecuci6n  eficiente  de   las

actividades   administrativas   propias   del   cargo,   gestionando   oportunamente   la   agenda
institucional,  la  documentaci6n  y  la  atenci6n  a  usuarios,  de  conformidad  con  las  politicas,

procedimientos y directrices de la Camara de Comercio de Ocafia.

Funciones del cal'go

1.      Brindar  atenci6n  presencial,  telef6nica  y  por  los  diferentes  canales  institucionales a
los   usuarios,   comerciantes,   afiliados   y   demas  grupos   de   interes,   suministrando
informaci6n  y orientaci6n  sobre  los servicios  que  presta  la  Camara  de  Comercio de
Ocafia.

2.      Administrar,   organizar,    custodiar   y   conservar   el    archivo   administrativo   de    la
Presidencia  Ejecutiva,  garantizando  la  disponibilidad,  integridad,  confidencialidad  y

consi!lta oportiJna de !a docljmentaci6n req¥er!da.
3.      Elaborar,  consolidar  y  apoyar  en  la  presentacion  de  informes  de  cumplimiento  y

demas   reportes   a   cargo   de   la   Presidencia   Ejecutiva,   de   conformidad   con   los
requerimientos institucionales y de los entes de control.

4.      Brindar apoyo administrativo y logistico a  la  presidencia  Ejecutiva  en el desarrollo de
sus funciones y en  la  ejecuci6n de  las actividades institucionales.

5.      Proyectar,    revisar    y    gestionar    la    correspondencia,    comunicaciones    y    demas
documentos de !a Presidencia  Ejecuti`,.3, coordinando e! tr5mite, eni'fo y control de !a
documentaci6n sa liente.

6.      Elaborar lasactasde lassesionesdeJunta Directiva a partirde las notasdel secretario
de la reuni6n, efectuar el reporte del resumen correspondiente a trav6s del aplicativo
de   la   Superintendencia   de   Sociedades,   transcribirlas   al   libro   oficial   de   actas   y

garantizar su adecuada custodia y conservaci6n.
7.     Administrar la agenda de presidencia Ejecutiva, coordinando reuniones, citas, eventos

y  demas  compromisos  institucionales,  asf  como  mantenerlo  informado  sabre  las
novedades relacionadas con el estado de las instalaciones.
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Funciones del cargo

8.      Preparar,  consolidar y  remitir la  informaci6n  requerida  por los entes de  inspecci6n,
vigilancia y control, garantizando su oportunidad, integridad y confiabilidad.

9.     Administrar  las  cajas  menores  constjtuidas  con  recursos  pdblicos  y  privados  de  la
entidad, efectuando los pagos autorizados, realizando los registros correspondientes

y garantizando el adecuado control y legalizaci6n de los recursos.
10.   Coordinar y controlar el suministro e inventario de  dtiles de oficina y  papeleria  de  la

entidad.
11.   Coordinar la  logistica  requerida  para la  realizaci6n de  las sesiones de Junta  Directjva,

reuniones institucionales y demas eventos organizados por la  Presidencia  Ejecutiva.
12.   Administrar y mantener actualizado el  inventario de bienes  muebles y enseres de la

Camara    de    Comercio    de    Ocafia,    efectuando    los    controles    y    verificaciones
correspondientes.

13.   Coordinar y supervisar las actividades del personal de servicios generales y conductor,
v.erificando ei ac!ecHado cijiTiplimierlto de ias iaboi-es asigr.adas.

14.   Gestionar  el   proceso   de   afiliaci6n   de  comerciantes,   realizando   las   inscripciones,
elaborando la documentaci6n correspondiente, administrando el archivo de afiliados

y garantizando la atenci6n preferencial establecida para este grupo de usuarios.
15.   Elaborar    las    certificaciones    de     Noticia     Mercantil    de    conformidad    con     los

procedimientos y la normatividad aplicable.
16.   DesempeFiar las demas funciones que le sean asignadas por Presidencia  Ejecutiva, de

acuerdo  con  la  naturaleza  del  cargo,  el  nivel  de  responsabilidad  y  las  necesidades
institucionales.

Requisltos del cargo

Formacl6n acad6mica

•     Ti'tulo  profesional  en  Ciencias  Administrativas,  ingenier`as,  Ciencjas  Econ6micas  a

areas afines
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

.t7ch//!.cedes                                                                                                                                                             I

•     Alto nivel de compromiso, 6tica profesional e integridad.
•     Atenci6n yservicio al cliente.

•      Relaciones interpersonales.

•     Administraci6n dearchivos.

•      Redacci6n y elaboraci6n de documentos administratjvos.
•     Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft office o equivalentes).

Experiencia profesiona I
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•      Experiencia  laboral minima  de un  (1) afio en  cargos de asistencia a  la  alta direcci6n,

apoyo administrativo, secretaria ejecutiva o funciones afines.

Requisitos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.

•     Nc esta]-iact£,.so en €ailsales de jr.habi!idad c ifix:a,T,patibi!idad estab!ecidas poT' !a
'ey.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

C6digo de Comercio.

6.1,3    Auxlliar de servicios generates

ldentlficacl6n

Nombre del cargo Auxiliar de Servicios Generales

Dependencia Presldencia  Ejecutiva

Ntlmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Asistente de Presidencia Ejecutiva

Objetivo prlnclpal

Mantener el adecuado estado de orden, Iimpieza, aseo y conservaci6n de las instalaciones de
la  C6mara  de  Comercio  de  Ocafia,  prestando  los  servicios  de  cafeteria  y  apoyo  logistico
requeridos para el normal funcionamiento de la entidad.

Funclones del cargo

1.     Realizar   las   actividades   de   aseo,   limpieza,   desinfecci6n   y   conservaci6n   de   las
instalaciones   de    la   C5mara   de   Comercio   de   Ocaiia,   garantizando   condiciones
adecuadas de orden, higiene y presentaci6n.

2.     Prestar  el  servicio  de  cafeteria  a  colaboradores,  directivos,  visitantes y asistentes  a
reuniones y eventos institucionales autorizados por la Presidencia Ejecutlva.

3.     Apoyar  la  logistica  requerida  para  el  desarrollo  de  reuniones  de  Junta  Directiva,
capeci{acienes,     e>..entos     y     demiis     actividedes     ir3stjtlj€ienales,     djspen!endo
oportunamente los espacios y elementos necesarios.

4.     Efectuar  las  diligencias  administrativas,  compras  menores,  pagos,  reclamaci6n  de
documentos   y   demas   gestiones   externas   que   le   sean   encomendadas   por   la
Presidencia  Ejecutiva o por la Asistente de Presidencia.
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Funciones del cargo

5.     Velar por la adecuada utilizaci6n, conservaci6n y custodia de los elementos, equipos,
herramjentas  e  insumos asignados  para  el desarrollo  de  sus funciones,  informando
oportunamente cualquier dafio, p6rdida o necesidad de mantenimiento o reposicidn.

6.     Utilizar  correctamente  los  elementos de  protecci6n  personal  y cumplir  las  normas,

procedimientos  y  protocolos  establecidos  en  el Sistema  de  Gesti6n  de  Seguridad  y
Salud en el Trabajo.

7.     Desempeftar las demas funciones que le sean asignadas por presidencia Ej.ecutiva o la
Asistente  de  Presidencia,  de  acuerdo  con  la  naturaleza  del  cargo  y  las  necesidades
institucionales.

Requisites del cargo

Formacl6n acad6mica

•      Educaci6n  basica primaria.

Habil.Idades

I          .      Orientaci6n al servicio.                                                                                                                                            I

•     Organizaci6n yorden.
•     Relaciones interpersonales.

•      Discreci6n yconfidencialidad.

Experiencia laboral

i        .     :=Yspt:trj:roe::,I,acba°f:::::n:?:r:::u:t.,(n£:s:flo en !abores de servicios generales, aseo          I
I                   institucionai, cafeteria o cargos at-Ines.                                                                                                          I

Requisitos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciljado en lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

jev.
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6.1.4    Conductor

Identificacl6n

Nombre del cargo Conductor

Dependencia Presidencia  Ejecutiva

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Asistente de Presidencia Ejecutiva

objetivo principal

Garantizar  la   prestaci6n  oportuna,  segura  y  eficiente  del  servicio  de  transporte  para   los
colaboradores, directivos y demas personas autorizadas por la Camara de Comercio de Ocafia,
asegurando el adecuado uso, conservaci6n y mantenimiento del vehiculo institucional.

Furneiones del cargo

1.     Prestar el servicio  de transporte institucional a  los directivos, colaboradores y demas

personas  autorizadas,  garantizando  desplazamientos  seguros,  oportunos y  eficientes
dentro y fuera de la jurisdicci6n.

2.     Conducir el  vehiculo  institucional  cumpliendo  las  normas  de tr6nsito,  seguridad  vial  y
las pollticas internas de  la entidad.

3.     Verificar el estado general del vehiculo antes de su  utilizaci6n, revisando los niveles de

combustible, aceite, refrigerante, liquido de frenos, presi6n de llantas, sistema de luces

y derr,±s condiciones de fgncion3miento.
4.     Velar   por   el   adecuado   uso,   conservacidn,   limpieza   y   presentaci6n   del   veh`culo

institucional,  informando  oportunamente  cualquier  anomalia,  dafio  o  necesidad  de
mantenimiento.

5.     Gestionar   y   coordinar   el    mantenimiento    preventivo   y   correctivo   del   vehiculo,
realizando seguimiento a las revisiones t6cnico-mecanicas, seguros, impuestos y demas
documentos requeridos para su circulaci6n.

6.    Apoyar ja djstribuct6n de €orrespondet3€ie, decun€,itos, eqi±ipcs, matetris!es y dem5s
diligencias administrativas cuando sea requerido.

7.     Utilizar  correctamente  los  elementos  de  protecci6n  personal  y  cumplir  las  normas,

procedimientos  y  protocolos  establecidos  en  el  Sistema  de  Gesti6n  de  Seguridad  y
Salud en el Trabajo.

8.     Informar   oportunamente   al  jefe   inmediato   sobre   cualquier   incidente,   accidente,
infracci6n o situaci6n que pueda afectar la seguridad de  los ocupantes, del vehiculo o
el  normal desarrowo de  las actividades institucionales.
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Funclones del cargo

9.     Desempefiar las dem5s funciones que  le sean  asignadas  por la  Presidencia  Ejecutiva  o
la Asistente  de  Presidencia, de acuerdo  con  la  naturaleza  del  cargo y las necesidades
institucionales.

Requisites del cargo

Formaci6n academica

® Estudios minimos dos afros de educaci6n secundaria.

Habilldades

Orientaci6n al servicio.
® Djscreci6n y confidencialidad.

Prudencia y conduccj6n preventiva.•      rJruclencia y concluccion preventlva.

•      Re5ponsabilidad y compromiso.

Experiencia laboral

•      Experiencia  laboral minima de dos (2)  aiios como conductorde veh(culos.

Requisitos lega les

•     Ssr cjudedenc} colembierro en ejerciciLo de sus der-echos pe!{'ticos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causales de inhabilidad a incompatibilidad establecidas par la  ley.

•     Licencia deconducci6n vigente.

•      No registrar suspension o cancelaci6n de la licencia de conducci6n.
•      No registrar sanciones detransito que impidan el ejerciciodel cargo.

6.1.5     Control lntemo

ldentificaci6n

Nombre del cargo Auditor lnterno

Dependencia Presidencia  Ejecutiva

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Presidencia  Ejecutiva
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objetlvo princlpal

Aportar  valor  y   promover  la   mejora  continua  de   la  Camara   de  Comercio  de  Ocafia,
cumpliendo  con   las  funciones  de   aseguramiento  y  asesoria,   sin  que   se   convierta   en
coadministrador o responsable de decisiones administrativas.

Funcjones del cargo

1.    Evaluar el Sistema de Control lnterno, verificando la eficacia,  suficiencia y

efectividad de los controles implementados por la Entidad, identificando las
debilidades, riesgos de fraude, ineficiencias y oportunidades de mejora en los

procesos financieros, operativos, administrativos y de cumplimiento.
2.    Evaluar la gesti6n de riesgos, verificando la  identificaci6n, valoraci6n,  actualizaci6n

y tratamiento de los rlesgos institucionales, asi' como la efectividad de los
controles implementados y de las acciones adoptadas para mitigar su
materiaiizaci6n.

3.    Planear y ejecutar auditorias intemas a los procesos y procedjmientos
considerando los aspectos financieros, administrativos, contractuales y operativos.

4.    Verificar permanentemente el cumplimiento de las normas aplicables a la C5mara
de Comercio de Ocaf{a.

5.    Prevenir y detectar riesgos de fraude, corrupci6n y demas actos que puedan
afectar a  la Entidad, realizando las verificaciones que correspondan y formulando
recomendaciones para fortalecer los mecanismos de control.

6.    Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, verificando
la implementaci6n oportuna y efectiva de las acciones correctivas, preventivas y
de mejora derivadas de auditori'as, evaluaciones y dem5s actividades de control.

7.    Planear actividades de asesor'a y consultoria  independiente, brindando
recomendaciones orientadas al mejoramiento continuo.

8.    Emitir informes de auditorl'a, seguimiento y evaluacj6n, comunicando de manera
objetiva, clara y si_Jstentada  los hallazgos,  riesgos e  impar:tos a  la alta di.reccidn.

9.    Promover   la   cultura   del    autocontrol,   la   administraci6n   del   riesgo,   la    6tica
institucional   y   el    mejoramiento   continuo   mediante   actividades   de   asesori'a,
sensibilizaci6n y acompaFiamiento.

10.Cumplir  las  dem5s  funciones  que  le  sean  asignadas  por  la  Junta   Directiva  a  el
Presidencia  Ejecutiva, siempre que sean compatibles con la naturaleza, autonomia
e  independencia  propias  del  ejercicio  del  Control  lnterno  y  no  comprometan  su

L=uLnii: de e`.Ja!iJaci6n  independiente.
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Requlstos del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Tftulo profesional en derecho, administraci6n ptiblica, ciencias de la ingenieria,

ciencias administrativas, ciencias econ6micas o afines.
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilldades

I          .      Etica  orofesional. inteBridad e indeDendencia.                                                                                         I

Objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.
Capacidad de planificaci6n, organizaci6n y seguimiento.

Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

Proactividad y capacidad de asesori'a.

Experlencia profesional

Experiencla profeslonal cle clos (2} ahos en auditoria  interna, control interno, gestion•      Experiencla profesionai de clos (2) afios en auditori-a  interna, control interno, gesti6n

de riesgos, evaluaci6n de sistemas de gesti6n a actividades relacionadas con elCargo.

Requisitos lega les

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causalesde inhabilidad a incomoatibilidad establecidas  Dor la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el artfculo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionadodisciplinariaofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2 Direcci6n Juridica y de Reglstros Pdbllcos

6.2.1     Director Jurid!co y de Reglstros pdblicos

Identificaci6n

Nombre del cargo Director Juridico y de Registros Pdblicos

Dependencia Direcci6n Juridica y de Registros Pdblicos

Ntlmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Presidencia  Ejecutiva
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Ob|etlvo principal

Dirigir  y  coordinar  la  gesti6n  juridica  y  registral  de   la  Camara  de  Comercio  de  Ocafia,

garantizando  que  la  administraci6n  de  los  registros  pdblicos  delegados  por el  Estado  se
realice  con  sujeci6n  a  la  Constituci6n,  la  ley,  la  reglamentaci6n vigente y  las  instrucciones
impartidas  por las autoridades competentes,  brindando asesoria juridlca y contribuyendo
a   la   seguridad  juridica,   la   transparencia  y  la  calidad   en   la   prestaci6n   de   los  servicios
registrales.

Funciones del cargo

1.      Dirigir,    coordinar   y   supervisar    la    gesti6n   jurl'dica    de    los    registros    pdblicos

administrados por la Camara de Comercio de ocafia, garantizando el cumplimiento
de la normatividad vigente.

2.      Realizar  el  estudio  juridico,  aprobaci6n,  devoluci6n,  jnscripci6n  o  rechazo  de  los

actos,   documentos   y   tramites   sujetos   a    registro,   de   conformidad   con    las
disposiciones legales y reglamentarias apllcables.

3.      `,'erific3r !3  !ega!idad  `,' s8ficiencia de !cs docLjmentos  presen+J3dos pars  inscripci6n,

emitiendo los conceptos juridicos que sean necesarios para sustentar las decisiones
registrales.

4.     Atender  los  requerimientos  formulados  por  entes  de  control  relacionado  con  los
registros pdblicos.

5.     Proyectar  las  respuestas  a  derechos  de   petici6n,   recursos,   acciones  de  tutela,
requerimientos judiciales y dem5s actuaciones juridicas relacionadas con la gesti6n
re8istral.

6.      Brindar asesoriajuridica a los usuarios sobre la normatividad aplicable a los registros

pdblicos y demas asuntos  relacionados con  las funciones registrales de  la  Camara
de Comercio.

7.     Apoyar  juridicamente  los   procesos  de  contrataci6n   de   la   entidad,   revisando  y

proyectando los documentos contractuales que le sean asignados, de conformidad
con la normatividad y los procedimientos internos.

8.      Elaborar    ias    resoluciciries   .y.    dell-ias    decisiories    reiacioi-iadas    col-I    ios   ti.ai-I-iites

registrales,     incluyendo    desistimientos,     archivo    y    demas    actuaciones    que
correspondan.

9.     Atender  y  resolver,  dentro  del  ambito  de  su  competencia,  las  reclamaciones  y
consultas relacionadas con  la prestaci6n de los servicios registrales.

10.   Supervisar  la  correcta  expedici6n   de  certificados,   copias  y  demas  documentos
derivados    de    los    registros    pdblicos,    garantizando    el    cumplimiento    de    la
normatividad aplicable.
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11.   Atender los requerimientos formulados por autoridades judiciales relacionados con
los   registros   pdblicos  y   representar  tecnicamente   a   la   entidad   cuando   le   sea
delegado.

12.   Ejercer  la  direcci6n  del  Centro  de  Conciliaci6n,  Arbitraje  y  Amigable  Composici6n
cuando sea  designado  por la Camara  de Comercio de Ocafia,  dando cumplimiento
al reglamento del Centro y a la normatividad vigente.

13.   Analizar,   divu!gar   e   implementar   las   instruc€ienes,   circuJares   y   lineamientos
expedidos por entes de control, garantizando su aplicaci6n en la gestibn registral.

14.   Planear    y    desarrollar    actividades   de    capacitaci6n    dirigidas    a    comerciantes,
empresarios  y  demas   usuarios   sobre   los   registros   pdblicos   y   la   normatividad
comercial aplicable.

15.   Participar   en    mesas   de   trabajo,   capacitaciones,    comites   y   demas   eventos
relacionados  con  la  gesti6n  juridica  y  registral,  representando  a   la  Camara   de
Comercio cuando sea designado.

16.   Desempefiar las demas funciones que  le sean asignadas por Presidencia  Ejecutiva,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Requlsltos del cargo

Formacl6n acad6m.Ica

•     Titulo profesional en  Derecho.
•     Contar con tarjeta profesional vigente.

Habilldades

.     Etica profesiene!, jntegridedejr!depe.nder!c.ra,

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•     Proactividad ycapacidad de asesoria.
•     Liderazgo, direcci6n ytrabajo en equipo.
•      Pensamiento analitico y criterio juridico.

•      lnterpretaci6n y aplicaci6n de normas.

•      Oripnta.idn al sarvir:ir).
I          .      Manejode herramientas ofimaticas (Microsoft office o equlvalentes).                                  I

Experienc.Ia profesiona I

•      Experiencia  profesional de dos (2) afios en manejo de registros ptlblicos del  Registro

Unico   Empresarial  y  Social   (RUES),  o  tres  (3)  aiio5  de  experiencia   profesional  en

derecho comercial, derecho administrativo o areas afines.

Requisitos legales

Tels  5626105 -5626280 Fax 5625ee2

CaH811 No.  15 -  03  Edifele 88maia de eomeTcie P8o Z

Ocaria.  Norfe de Sarfurfer

Emull:camarac©camaraocamacom/wvcamaraocamacom

`-_rl_,..;



ERE
cinae de CorRI

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos pol`ticos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas porla

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No haber sido sancionadodisciplinaria o fiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2.2     Asistente Juridico

ldentlflcaci6n

Nombre del cargo Asistente Juridico

Dependencia Direcci6n Juridica y de  Registros Publicos

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Juridico y de Registros  Pdblicos

Objetivo principal

Brindar apoyo juridico y t6cnico a  la  Direcci6n Juridica  y de  Registros  Pdblicos  en  la gesti6n

de   los   registros   ptlblicos,   la   elaboraci6n   de   conceptos,   actuaciones  juridjcas  y   demas
actividades  propias  de  la  dependencia,  garantizando  el  cumplimiento  de  la  normatMdad
vigente, la adecuada atenci6n a lo5 usuarios y la prestaci6n de servicios registrales oportunos

y de calidad.

Funclones del cal.go

1.     Brindar apoyo juridico a  la  Direcci6n Juridica y de  Registros  Pdblicos en  el desarrollo
de las funciones propias de la dependencia.

2.    Apoyar en  la elaboraci6n de conceptos juridicos,  respuestas a derechos de  petici6n,
recursos,    acciones    de   tutela,    requerimientos   judiciales   y   dem5s    actuaciones
relacionadas con  la gesti6n juridica y registral.

3.    Brindar  orientaci6n   iuri'dica  a   los  usuarios  sabre   los  requisitos,   procedimientos  y
disposictofles   iegaies   apiicabies   a   lee   I-+egist[-as   ptibiicos   y.   deimds   seiv.icios   de
competencia de la dependencia.

4.    Apoyar  juridicamente   en   los   procesos  contractuales  de   la   entidad   que   le   sean
asignados, de conformidad con lanormatividad vigente y los procedimientos internos.

Tels  5626105 -562RE0 fax 5625cO2
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5.    Apoyar la  elaboi.aci6n y revision de  resolucjones y demas documentos  relacionados
con los tramites registrales, incluyendo desistimientos y archivo.

6.    Participar  en   la  actualizaci6n,  socializaci6n  e  implementaci6n  de  la  normatividad,
circulares   e   `nstrucciones   expedidas   por  entes   de   control   relacionadas   con   los
registros pdblicos.

7.    Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas  por el  Director Juridico y de
Registros  Pdblicos  o  por  el  Presidente  Ejecutivo,  de  acuerdo  con  la  naturaleza  del
cargo y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacl6n acad6mica

•     Titulo profesional en Derecho.
•     Contar con tarjeta profesional vigente.

Habllldades

•      Etica profesional, integridad e independencia.
•      Manejo de informaci6n confidencial con  responsabilidad y reserva.
•      Proactlvidad y capacidad de asesorfa.

•      Pensamiento analitico y criterio juridico.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Orientaci6n al servicio.

•     Trabajcenequipo.                                                                                                                                           I
•     Manejo de herramientas ofim5ticas (Microsoft office o equivalentes).

Experlencia profesional

•      Experiencia  laboral m`nima de un (1) afio en funciones relacionadas con el cargo.

I  fiequ.i.sj.aos i'egcii`es                                                                                                                                                                    I

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

•      Estardomiciliado en  lajurisdicci6n de  la camara de comercio de ocai]a.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas  por la

ley`

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciadosen el articulo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionadodisciplinaria o fiscalmente con  pena  que  impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tcts` 5626105 -5626280 Far 5625ee2
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6.2.3    Asesor de ventanilla onica empresarial (VuE)

Identlflcacl6n

Nombre del cargo Asesor de Ventanilla l)nica empresarial (VUE)

Dependencia Direcci6n Juridica y de Registros Pdblicos

Nt}mero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Pdblicos

Objetivo principal

Brindar  atenci6n   especializada   a   los   usuarios  de   la  Ventanilla   Onica   Empresarial   (VUE),

orientando  y gestionando  los  tramites  de  creaci6n,  formalizaci6n  y  registro  de  empresas,

garantizando la correcta aplicaci6n de la normatividad, la calidad del servicio y la oportunidad
en  la atenci6n.

Funciones del cargo

1.     Atender y orientar a los usuarios sobre los tramites y servicios disponibles a trav6s de
la  Ventanilla  l)nica  Empresarial  (VUE).

2.     Gestionar  los  tramites  de  constituci6n  de  empresas  mediante  la  plataforma  VUE,
verificando el cumplimiento de los requisitos legales y documentales.

3.     Validar  la  informaci6n  suministrada  por  los  usuarios  para  la  inscripci6n  de  personas

naturales,  personas juridicas y demas actos  registrales que se tramiten  mediante  la
.v`ljE.

4.     Orientar  a  los  empresarios  en  el  diligenciamiento  de  formularios  y  documentos
requeridos para la creaci6n y formalizaci6n de empresas.

5.     Coordinar   la    interacci6n    con    las   entidades   que    integran    la    Ventanilla    Unica
Empresarial cuando sea necesario para la correcta gesti6n de los tramites.

6.     Hacer   seguimiento   al   estado   de   los   tfamites   radicados   en   la   VUE   e   informar
oportunamente a los usuarios sobre su avance.

7.     Brindar  apoyo  a   ias  jomadas  de  forma!izaci6n   empresariai  y  demas  actividades
relacionadas con la promoci6n de la VUE.

8.     Mantener  actualizados  los  registros,  controles  e  indicadores  relacionados  con  los
tramites gestionados mediante la VUE.

9.     Elaborar los informes y reportes sobre la operaci6n de la VUE, cuando sea requerido.
10.  Atender y orientar personalmente, telef6nicamente y por medios electr6nicos a  los

comerciantes y usuarios respecto de los servicios de la VUE.

Tels, 5626105 -5626280 rex 5625se2
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11.  Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el  Director Juridico y de
Registros Pdblicos o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo

y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Forrrlaci6n academica

•     Tftulo de formaci6n tecnol6gica o profesional en Derecho, Administraci6n de

Empresas, Contadui.ia  Pdblica, Gesti6n  Empresarial o areas afines.
•      Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Htzb!!!dades

•     Alto nivel de compromiso, 6tica profesional e integridad.
•      Excelente servicio al cliente.

•     Conocimiento de la normatividad registral.
•     Manejo   de   plataformas   tecnol6gicas,   sistemas   de   informaci6n   y   herramientas

ofimaticas.
I.I (_.apacidac]  cle anallsls y atenclon  al  detalle.

Comunicacidn efectiva y trabajo en equipo.
Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

Experlencia profeslona I

Requisitos legales

15I.

::t=Cr; ::and,::; :a ::i: : ,ba;:.:'r:s:I:c:i::Cic;a, ad :5S:Sa :e :eec::a:Pear:`,t;C::. oca fia.                       I
•      No estar incurso en causalesde inhabilidad a incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de losdelitos enunciados en el arti'culo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinarja o fiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 -5626280 Fax 5625se2
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6.2.4     Digitaci6n

ldentiflcaci6n

Nombre del cargo Digitaci6n

Dependencia Direcci6n Juridica y de  Registros Pdblicos

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Director Juri'dico y de Registros Pdblicos

objetivo principal

Gestionar    la    inscripci6n    de    los    tramites    correspondientes    a    los    registros    pdblicos
administrados  por  la  Camara  de  Comercio  de  Ocafia,  asegurando  el  cumplimiento  de  la
normatividad  vigente,   los   procedimientos  institucionales  y  la   prestaci6n  de   un  servicjo
oportuno, confiable y de calidad a los usuarios.

Funclones del cargo

1.      Ejecutar  las  actividades de consulta,  actualizaci6n, validaci6n,  digitaci6n e  inscripci6n
de actas, documentos y demis actos sujetos a registro correspondientes a sociedades
comerciales, empresas unipersonales, empresas asociativas  de trabajo,  entidades sin
animo de lucro (ESAL), entidades del sector solidario, cambios de domicilio de personas
naturales y  personas juridicas,  asi  como  de  los  demas  registros  pdblicos que  le  sean
asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

2.       Veriricdr   ia  I.orisislericia,  iTileBiidad  y  cdiiddd  dt:  !d  ;r-iruH-i`idlidr-I  iegislid!  |uTilt:riiJd  en

los tramites y certificados expedidos par !a C5mara de Comercio c!e Ocafia.
3.      Realizar las consultas de homonimia y demas validaciones requeridas para la adecuada

prestaci6n de los servicios registrales.
4.      Coordinar  y  realizar  el  seguimiento  a  los  tramites  del  Registro  l]nico  Empresarial  y

Social    (RUES),    garantizando    su    gesti6n    y   finalizaci6n    dentro    de    los    t6rminos
establecidos.
Eiaborar  y  gestionar  ias  devoiuciones  de  tramites  registraies   via   RljES  cuando  no
cumplan    los    requisitos    legales    o    procedjmentales,    realizando    el    seguimiento
correspondiente hasta su culminaci6n.

6.      Gestionar   los   tr5mites   relacionados   con   cambios   de   domicilio,   actualizaci6n   de
informaci6n y dem5s acciones registrales que sean de su competencia.

7.      Expedir los certificados por gastos administrativos y llevar su respectivo control.

Tels. 5626105  -5626280 Fax  5625cO2
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8.      Brindar apoyo en  la asesoria y orientaci6n  a los  usuarios sobre los servicios,  requisitos

y tr5mites de los registros pablicos administrados por la Camara de Comercio de Ocafia,
de conformidad con la normatividad vigente.

9.      Descargar,  revisar  y  gestionar  los  oficios,  requerimientos  y  dem5s  comunicaciones
recibidas a trav6s del  Registro Unico Empresarial y Social  (RUES),  realizando el tr6mite

correspondiente dentro de los t6rminos establecidos.
1®.   G€stionai'   t'   Car   tr5mite   a   +as   scti€itucles   de   inscripc.ion,   matricula,   renovaci6n,

mutaci6n, cancelacidn y demas actuaciones registrales que ingresen via Registro Unico
Empresarial   y   Social   (RUES),   de   conformidad   con   la   normatividad   vigente   y   los

procedimientos institucionales.
11.   Archivar en el sistema de gesti6n documental los oficios y sus respectivas respuestas,

manteniendo su conservaci6n, trazabilidad y disponibilidad  para futuras consultas.
12.   Desempefiar las dem5s funciones que  le  sean  asignadas  por el  Director Juridico y de

Registros Pdblicos o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con  la naturaleza del cargo

y las necesidades institucionales.

Requisitos del cal.go

Formaci6n acad6mica

•     Titulo de formaci6n en Administraci6n de Empresas, Derecho, Administraci6n

Pdblica, Gesti6n Documental o areas afines.
•      Cuando la  ICY lo exija, contarcon tarjeta profesional vigente.

Habtlidads

•      Etica profesional,  integridad e independencia.
•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•      lnterpretaci6n y aplicaci6n de normas.

•      Orientaci6n  al servicio.

•     Trabajoenequipo.
•      Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft office a equivalentes).

Experiencia profesiona I

•      Experiencia minima detres (3) afros en el  manejo de  los registros ptlblicos

administrados a traves del  Registro Onico  Empresarial y Social (RUES)  o en funciones
afines relacionadas con la actividad  registral.

Reql_.!sitos!egales

Tels. 5626105 -5626280 Fax 5625se2
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.

•      Estardomiciliado en  lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciadosen el articulo 16 del

C6djgo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2.5     Coordlnador Documental

ldentificaci6n

Nombre del cargo Coordinador Documental

Dependencia Direcci6n Juridica y de  Registros Pdblicos

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Juridico y de Registros  Pdblicos

Objetivo principal

Planear,   coordinar,   implementar  y  supervisar   la   gesti6n   documental   de   la   Camara   de
Comercio de Ocafia,  manteniendo la organizaci6n, conservaci6n,  preservaci6n y disposici6n
final de los documentos, de conformidad con la normatividad archivi'stica vigente, las pol`ticas

y manuales institucionales.

Funciones del cargo

1.    Elaborar,  actualizar  e  implementar  los  instrumentos  archjvi'sticos  de  la  Camara  de
Comercio de Ocafia, de conformidad con la normatividad archivistica vigente.

2.    Realizar  segilimiento  a  los  lineamientos,   politicas,   procedimientos  e  instrumentos
archivisticos necesarios para la adecuada gesti6n documental de la entidad.

3.    Coordinar,  ejecutar  y  realizar  seguimiento  a   la  implementaci6n  del  Programa  de
Gesti6n     Documental     (PGD),     verificando     el     cumplimiento     de     las     politicas,

prc!cedimientos `,J !ineamientos estab!ec!dos en  materia de gest!6n docijmenta!.
4,    Recibir,    radicar,    registrar,    clasificar    y    distribuir    la    correspondencia    y    oemas

documentos I.ecibidos y enviados par la Camara de Comercio de Ocafia, garantizando
su    tr5mite    oportuno,    trazabilidad    y   gesti6n    conforme    a    los    procedimientos
institucionales y la normatividad archivistica vigente.

Tels. 5626105 -5826280 Fax 5625682
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5.    Brindar asesoria y capacitaci6n a los funcionarios en materia de gesti6n documental,
organizaci6n     de     archivos    y     aplicaci6n     de     los     procedimientos    archivi'sticos
institucionales.

6.    Administrar y reallzar seguimiento al sjstema  de gesti6n documental  implementado

par la entidad, verificando el adecuado registro, archivo y consulta de la informaci6n.
7.    Coordinar   y   controlar   procesos   de   digitalizaci6n   de   documentos,   asegurando

integridad, conten.}do, corifide.icia!idad y trazabilidad.
8.    Atender las consultas relacionadas con la gesti6n documental y orientar a los usuarios

internos y externos sobre los procedimientos de competencia de la dependencia.
9.    Desempefiar las dem5s funciones que  le sean asignadas por el  Director Juridico y de

Registros Publicos o par Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo

y las necesidades institucionales.

Requlsitos del cal.go

Formaci6n acad6mica

•     T6cnico, tecn6logo o profesional en administraci6n de empresas, gesti6n documental

o afines.
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarj.eta profesional vigente.

', Habi!idades                                                                                                                                                                    'i

•      Etica profesional,  integridad e independencia.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.
•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Orientaci6n al servicio.

•     Trabajoenequipo.

•      Manejo de herramientas ofimaticas !Microsoft office o equivalentes).

I, E.xperiencia profeslonal

•      Experiencia minima de dos (2) afios en funciones afines a la gesti6n documental o al

Cargo.

Requisitos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicjo de sus derechos politicos.
•     Estardomicillado en lajurisdicci6n de la c5mara de comercic) de ocaiia.

•      Noestar incurso en causales de inhabilidad a incompatibilldad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con  pena  que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels, 5626105 -5626280 Fax 5625es2
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6.2.6     Auxiliar de Registros pdblicos

Identiflcaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de Registros Pdblicos

Dependencia Direccidn Jurl'dica y de  Registros  Pdblicos

Ntlmero de cargos Tres (3)

Jefe inmediato Director Jurfdico y de Registros  Ptiblicos

Objetlvo principal

Brindar atenci6n y apoyo operativo en la gesti6n de los registros pt]blicos administrados por
la C5mara de Comercio de Ocafia, ejecutando los tramites registrales, la liquidaci6n y recaudo
de los derechos correspondientes, la verificaci6n documental y la orientaci6n a los usuarios,
de conformidad con la normatividad vigente.

Funciones del cargo

1.    Brindar atenci6n oportuna y de calidad a los usuarjos, orientandolos sobre los
requisitos, procedimientos y servicios relacionados con los registros pdblicos
administrados por la Camara de Comercio de Ocafia.

2.    Revisar los formularios y documentos presentados por los usuarios, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos para  la  radicaci6n y tramite de  registros

pdb!iccs.
3.    E.iecutar los tramites de matri'cula,  renovaci6n, mutaci6n, cancelaci6n, inscripci6n de

actos y documentos, registro de libros, proponentes, contratos, embargos, oficios de
autoridades y demas actuaciones registrales que le sean asignadas, de conformidad
con  la  normatividad vigente.

4.    Elaborar la  liquidaci6n de  los derechos registrales, expedir los recibos de caja,
recaudar los pagos correspondientes y efectuar el cierre y cuadre diario de caja,
erltreganclci  icis I-ecLjrsos .y. soportes a  !a c:epEridelicia coritable y firlariciera.

5.    Entregar a los usuarjos los tramites objeto de devolucj6n, brindando la orientaci6n
necesaria  para su correcci6n y reingreso.

6.    Expedir certificados y copias autorizadas que le sean asignados, asi como realizar la
liquidaci6n y recaudo de los derechos correspondientes.

7.    Entregar los tramites a Gesti6n Documental para continuar con el proceso archivi'stico
correspondiente.

8.    Participar en  lasjornadas de capacitaci6n y actualizaci6n relacionadas con  la
normatividad y los procedimientos de los registros pdbljcos.

Tels  5626!05 -5626280 Fax 5625sO2
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9.    Realizar la verificaci6n del documento de identidad original y expedir el certificado de
la  Registradora  Nacional para  la activaci6n de la  matri'cula.

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director Juridico y de
Registros Publicos o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con  la naturaleza del cargo

y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Titulo  de  formaci6n  t6cnica,  tecnol6gica  o   profesional   en   areas  administrativas,

contables, financieras, econ6micas o areas afines.
•     Cuando la ley lo exija, contarcon tarjeta profesional vigente.

Habllldades

•      Etica  profesiona!,  integridad e independencia.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Orientaci6n al servicio.

•     Comunicaci6n efectiva.

•     Trabajoenequipo.
I          .      rvlariejo de dirlero.y. t-ecaudo.

•      Manejo de herramientas ofim5ticas (Microsoft office o equivalentes).

Experiencia profesional

•      Experiencia laboral dedos (2) afiosen  la gesti6n  u operaci6n de los registros

pdblicos del  Registro tJnico Empresarial y Social (RUES) o de tres (3) afios en
fL!nciones ,re!acionadas ce.n atencii6.r! a! usi!ario   recaijdo o manain Ho raiaI                 fL!nciones ,re!acionadas ce.n atencii6.r! a! usi!ario, recaiJdo o manejo de caja.

Requisitos lega les

•     Serciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara decomercio de ocafia.

•      Noestar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

iey'

I          .      No habersido sancionado par ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
C6digo de Comercio.

•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).
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6.3 Direcci6n Administratlva y Financiera

6.3.1     Director Administrative y Financiero

ldentlficaci6n

Nombre del cargo Director Administrativo y Financiero

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Presidencia  Ejecutiva

Objetivo principal

Dirigir   la   gestidn   administrativa   y   financiera   de    la   Camara   de   Comercio   de   Ocafia,

promoviendo  la  adecuada  administraci6n  de  los  recursos  institucionales y el cumplimiento
de   la   normatividad   vigente,   con   el   prop6sito   de   contribuir   al   logro   de   los   objetivos
estrategicos y al fortalecimiento institucional.

Funciones del cargo

1.    Dirigir,  coordinar  y  supervisar  la  gesti6n  administrativa,  financiera,  tecnol6gica  y  de
apoyo  de  la  Camara  de  Comercio  de  Ocafia,  promoviendo  el  cumplimiento  de  las

politicas institucionales y la  normatividad vigente.
2.    Coordinar la elaboraci6n y seguimiento del  presupuesto institucional.
3.    Supervisar  la  gesti6n  contable,  financiera,  tributaria  y  presupuestal  de  la  Camara,

verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y los procedimientos internos.
4.     Diiigii-    ia    admi[iisti-aci6rl    de    ios    recui-sos    fisicos,    tecrioi6gicos    e    i]-if[`aest[`u[tuT-a

institucional, velando por su adecuada utilizaci6n, conservaci6n y mantenimiento,
5.    Coordinar los procesos de contrataci6n de bienes y servicios de  la Camara, excepto la

contrataci6n  laboral,  garantizando  el  cumplimiento  del  Manual  de  Contrataci6n  y  la
demas normatividad aplicable.

6.    Coordinar la presentaci6n de los informes administrativos, financieros y presupuestales
requeridos por la  Presidencia  Ejecutiva, la Junta  Directiva y los organismos de control.

7.    Participar en  ia formuiaci6n, ejecuci6n y seguimiento del  Plan  EstratEgico  institucional

y del Plan Anua! de Trabajo en los asuntos de su competencia.
8.    Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales y la  normatjvidad  aplicable a

las dependencias bajo su direcci6n.
9.    Desempejiar las demas funciones que  le  sean  asignadas por el  Presidencia  Ejecutiva,

de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Ttls` 56261O5 -5626280 Fax 5625es2
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Requisitos del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Titulo   profesional   en   derecho,   contaduria   pdblica,   administraci6n   de   empresas,

economfa, administraci6n financiera, finanzas,  ingenieria o areas afines.
•      Cuando la  ley lo exija, contarcon tarjeta  profesionalvigente.

Hab`iiidades

•     Alto nivel decompromiso, etica profesional e integridad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•      lnterpretaci6n y aplicaci6n de normas.
•      Orientaci6n  al servicio.

•      Comunicaci6n efectiva.
I         .     Liderazgo y €apec!ded pare djrigjr equipos de trahajo.                                                                I

•      Planeaci6n, organizaci6n y seguimiento de procesos administrativos y financieros.

Experiencla profesiona I

•      Experiencia profesional de tres (3) afros en cargos relacionados con la administraci6n,

direcci6n, coordinaci6n o gesti6n de procesos administrativos, financieros, contables
o presupuestales.

Regivsttes lerf e

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas porla

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).
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6.3.2     Coordinador contable y financiero

ldentlflcaci6n

Nombre del cargo Coordinador Contable y Financiero

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

NLlmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetivo principal

Coordinar, supervisar y controlar la gesti6n contable, financiera, presupuestal y tributaria de
la  Camara de  Comercio  de OcaFia,  asegurando  la  confiabilidad  de  la  informaci6n  financiera,
el cumplimiento de la normatividad vigente y la generaci6n de informaci6n  para  la toma de
decisiones institucionales.

Funcjones del cargo

1.        Coordinar, revisaryverificar el registro de las operaciones contables de la camarade
Comercio  de  Ocafia,  asegurando  el  cumplimiento  de  la  normatividad  contable  y
financiera vigente.

2.        Elaborar  y  presentar  los  estados  financiero5,  notas,   informes  contables  y  demas
reportes requeridos por la  Presidencia  Ejecutiva,  la Junta  Directiva y los  organismos

de control, de conformidad con  la normativa aplicable.
3.         Realizar   los   ajustes,   conciliaciones   v   reclasificaciones   contables   reQueridos

gal-aritizai-ia i~azoi-Iabilidat de ia informaci6rl filiaricieT-a.

Para

4.        Administrar  y   mantener  actualizado   el   m6dulo   de   activos   fijos,   efectuando
registros de depreciaci6n, amortizaci6n y demas operaciones correspondientes.

5.        Elaborar  el  proyecto  de  presupuesto  institucional  y  efectuar  el  seguimiento  a  su
ejecuci6n, proponiendo las modificaciones que resulten necesarias.

6.         Elaborarinformesde ejecuci6n presupuestal yanalisisfinanciero para apoyar latoma
de decisiones de la administraci6n.

7.        Preparar,  pTesentar y  efectuaT  e]  pago  oportuno  de  ias  cieciara[ione5 tribuitarias  y
demas obligaciones fiscales a cargo de  la  C5mara de Comercio de Ocafia.

8.         Elaborar y remitir los informes financieros, contables y presupuestales requeridos por
los entes de control.

9.         Supervisar    el    recaudo    diario    de    los    ingresos    institucionales    y    verificar    las
consignaciones efectuadas.

10.      Administrar los usuarios y perfiles autorizados de las plataformas bancarias.

Teis  5626i05 -5826280 Fax 5625ee2
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Funclones del cargo

11.      Coordinar la elaboraci6n de la n6mina y verificar la liquidaci6n de aportes a seguridad

social y demas obligaciones laborales.
12.      Administrar   y    controlar    las    p6lizas    institucionales,    verificando    su    vigencia    y

gestionando oportunamente sus renovaciones.
13.      Realizar  la  apertura  del  fondo  fijo  de  caja  menor,  verificando  la  relaci6n  mensual

entregada por los responsables a cargo y efectuar el reembolso mensual.
14.      Cocrdir,ar  !a  pararr,etrizaci6r,  `y'  actija!izaci6r,  de!  soft,.,'are  car:table,  prcmc`,'iendc

mejoras en los procesos financieros.
15.     Verificar la adecuada conservaci6n y custodia de los soportes contables y financieros

de la entidad.
16.      Mantener  actualizaci6n  permanente  sobre  la  normatividad  contable,  tributaria  y

financiera aplicable, promoviendo su implementaci6n en la entidad.
17.      Supervisar y  verificar  el  inventario  mensual  de  los  productos  de  cafeteria  del  Cine

Leoneida, efectuando el an5iisis de ias existencias y ias conciliaciones necesarias para

asegurar su adecuado control.
18.      Desempefiar las dem5s funciones que le sean asignadas porel DirectorAdministrativo

y Financiero o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con  la  naturaleza del cargo y las
necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formaci6n acad6m ica

•     Tltulo profesional en  contaduria pdblica.

•     Contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

•     A!te nj\Je! de co.mprom!so, 6tj.ca p.rofesjorra! e integrided.
•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Planeaci6n, organizaci6n y seguimiento de procesos contables y financieros.

•     Comunicaci6n efectiva.
•     Trabajoenequipo.
•      Manejo de herramientas ofim6ticas (Microsoft office a eqi.Iivalentes)_

Experiencia profesiona I

•      Experiencia profesional minima de tres (3) afros en cargos relacionados con la gesti6n

contable y financiera en entidades ptlblicas o  privadas.

Requisltos legales
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliadoen lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.3    Auxiliar contable

Identlficacl6n

Nombre del cargo Auxiliar Contable

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ntlmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Coordinador Contable y Financiero

Objetlvo principal

Apoyar  la  gesti6n  contable  y  financiera  mediante  el  registro,  conciliaci6n,  organizaci6n  y
control de la informaci6n contable de la Camara de Comercio de Ocajia, contribuyendo a  la
confiabilidad de la  informaci6n financiera.

Funciones del cargo

1.     Registrar las operaciones contables de la camara de comercio de ocafia en el software
contable, de conformidad con la normatividad vigente.

Z.    Verificar los comprobantes  de  ingreso,  egreso y  demis  documentos soporte  para  su
adecuado registro contable.

3.     Registrar   las   operaciones   de   caja   y   bancos   en   los   libros   y   m6dulos   contables
correspondientes.

4.      E!aberar !as cc}nci!iacio,r`,cs bar:caria5 dc  !a5 cucnta3 de !a  c5m3ra.

5.     Elaborar  la  conciliaci6n  de  las  operaciones  del  Registro   lJnico  Empresarial  y  Social

(RUES), generando las compen5aciones entre camaras receptoras y responsables.
6.     Verificar    la    documentaci6n    soporte    de    proveedores    conforme    al    Manual    de

Contrataci6n antes de su registro contable.
7.     Registrar  las   novedades   relacionadas  con   seguridad   social,   prestaciones  sociales  y

dem5s obligaciones laborales para el proceso de n6mina.
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Funclones del cargo

8.     Preparar los cert.rficados de ingresos y retenciones, asi como los demas certificados de
caracter  contable  que   le   sean   requeridos,   para   revisj6n  y  firma   del   Coordinador
Contable y Financiero.

9.     Generar los libros oficiales,  balances, auxiliares y demas reportes contables requeridos

para el cierre mensual.
10.  Organizar, archivar y custodiar los documentos contables conforme a  la  normatividad

•'.i8ente.

11.  Mantener actualizados los registros contables y apoyar la implementaci6n de cambios
normativos.

12.  Guardar absoluta reserva sobre la informaci6n financiera de la entidad.
13.  Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador Contable y

Financiero  o  por  Presidencia  Ejecutiva,  de  acuerdo  con  la  naturaleza  del  cargo  y  las
nece5idades institucionales.

Requisitos del cal'go

Formaci6n acad6m ica

•     Titulo  de  formaci6n  tecnol6gica  o  tecnica  en  Contabilidad,  Administraci6n  o  areas

afines.

Habilidades

i       :    #:°n:j;:e:ed:n;:rminparc::isc°;n±ti;dc:npc:::::i:?:::::%:::daadj y reserva.                               I
•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Comunicaci6n efectiva.
•     Trabajoenequipo.

•     Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft office o equivalentes).

Experiencia profesiona I

•     Experiencia  iaboraj  ml.nlma de tres (3)  ahos en funciones  relacionadas con  procesos

contables, financieros o administrativos en entidades pdblicas o privadas.

Requisitos legales
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en  lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No haber sido 5ancionado por njnguno de  los delitos enunciados en el arti'culo  16 del

C6djgo de Comercio.
•      No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.4    Tesorero

Identlficack5n

Nombre del cargo Tesorero

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetlvo principal

Administrar  los   recursos  financieros  de  la  Camara   de  Comercio  de  Ocafia   mediante  el
recaudo, custodia, pago y control de los fondos institucionales, garantizando el cumplimiento
de los procedimientos internos y la disponibilidad oportuna de los recursos.

Funclones del cargo

1.     Recibir diariamente el dinero y demas valores recaudados par los cajeros de la c5mara
de  Comercio  de  Ocafia  y  del  Cine  Leonelda,  verificando  su  correspondencia  con  los
soportes respectivos.

2.     Efectuar las consignaciones bancarias de los recursos recaudados dentro de los plazos
establecidos por la  entidad.

3.     Elaborar y gestionar las transferencias electr6nicas, cheques y dem5s medios de pago
atito.rizedos pare e! c.jmrp!Lmiento de !as ob!igacior,es de le C5rne.ra ,

4.     Elaborar  las  consignaciones  correspondientes  a  pagos  efectuados  a  proveedores  y
remitir los soportes cuando sea requerido.

5.     Custodiar temporalmente los recursos financieros, titulos valores y demas documentos
bajo su  responsabilidad.

6.     Ejecutar los pagos autorizados por la entidad, verificando previamente la disponibilidad
de recursos y el cumplimiento de los requisitos establecidos.
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Funciones del cargo

7.     Llevar   el   control   diario  de   los   movimientos   bancarios  y   reportar  oportunamente
cualquier inconsistencia al Coordinador Contable y Financiero.

8.     Apoyar  la  elaboraci6n  de  la  n6mina  mediante  la  ejecuci6n  de  pagos  previamente
autorizados.

9.     Guardar absoluta reserva sobre la informaci6n financiera y bancaria de la entidad.
10.  Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el  Director Administrativo

y  Financiero o por Presidencia  Ejecutiva, de  acuerdo con  la  naturaleza  del  cargo y las
necesidades institucionales.

Requisites del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Titulo de  formaci6n  profesional  en  Contaduria  "blica,  Administraci6n,  Economia  o

areas  afines,  o  titulo  de  formaci6n  tecnol6gica  en  Contabilidad,  Finanzas  o  areas
afines.

•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habllldades

•     Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con  responsabilidad  y reserva.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.
•     Comunicaci6n efectiva.

•     Trabajoenequipo.
I         .     Manejo de her,ramientas ofimiiticas (Microsoft offroe a equjva!entes).

Experiencia profesional

•      Experiencia  laboral  minima  de  tres  (3)  afios  en  cargos  relacionados  con  tesoreria,

gesti6n financiera o manejo de recursos econ6micos en entidades pdblicas o privadas.

Req ulsltos legates

•     Ser ciudadano colombiano en eiercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en  lajurisdicci6n de la c6mara  de comercio de ocafia.

•     .No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley'

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado djsciplinaria ofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).
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6.3.5    Coordinador de sistemas y seguridad inform5tica

Identlficacl6n

Nombre del cargo Coordinador de sistemas y seguridad informatica

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetivo principal

Coordinar y  supervisar  la  administraci6n  de  la  infraestructura  tecnol6gica,  los  sistemas de
informaci6n y la  seguridad  informatica de  la Camara de Comercio de ocafia,  asegurando  la
disponibilidad,   integridad  y  continuidad  de   los  servicios  tecnol6gicos  requeridos  para   el
desarrollo de  las funciones institucionales

Func]ones del cargo

1.     Coordinar y supervisar la administraci6n de la infraestructura tecnoldgica, los sistemas
de informaci6n y las bases de datos de la Camara de Comercio de Ocafia.

2.     Administrar y supervisar los mecanismos de respaldo,  recuperaci6n y protecci6n de la
informaci6n institucional, garantizando la continuidad de los servicios tecnol6gicos.

3.     Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de c6mputo, redes,
servidores y dem5s recursos tecnol6gicos de la entidad.

4.     Administrar,    supervisar,    mantener   y   actualizar   la    oagina    web   institucional,    Ias

piataformas   dig;itales  y  res   sef\filfros  teenotogicos,   asirtrrando   su  dispefiibiiidad,
funcionamiento y mej.ora continua.

5.     Evaluar  e  implementar  soluciones  tecnol6gicas  que  contribuyan  al  fortalecimiento  y
mejoramiento continuo de los procesos institucionales.

6.     Coordinar la atenci6n de incidentes tecnol6gicos y realizar seguimiento a su soluci6n,

garantizando la continuidad de la operaci6n  institucional.
7.     Brindar  capacitaci6n  y  asesori'a  a  los  colaboradores  de  la  Camara  en  el  uso  de  los

sistemas de informaci6T`,  herramienta5 tecnoi6gicas y buena5  pfacticas  de  seguridad
informatica.

8.     Coordinar   la   elaboraci6n   y   presentacidn   de   los   informes   y/o   requerimientos   de
informaci6n que le sean solicitados por entes de control.

9.     Coordinar la elaboraci6n y presentaci6n oportuna de los informes y requerimientos de
informaci6n solicitados por los entes de control, en los asuntos de su competencia.

10.  Atender y orientar a  los usuarios internos y externos en  los asuntos relacionados con
su dependencia.
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Funciones del cargo

11.  DesempeFiar las demas funciones que le sean asignadas par el  Director Administrativo

y  Financiero  o  por  Presidencia  Ejecutiva,  de acuerdo  con  la  naturaleza  del  cargo  y  las
necesidades institucionales.

Requisltos del cargo

Formaci6n academlca

•     Ti'tulo profesional o tecnol6gico en lngenieria de sistemas, lnformatica, Desarrollo de

Software, Redes o areas afines.

Hab[Iidades

•     Alto nivel de compromiso, 6tica profesional e integridad.
•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•     Trabajo erl eqtiipe y comtfnjcacich efectjva.
•     Conocimientos en administraci6n de infraestructura tecnol6gica, redes, servidores,

sistemas operativos (Windows y Linux), bases de datos y plataformas tecnol6gicas.
•      Manejo de hardware y software, incluyendo instalaci6n, configuraci6n, actualizaci6n

y mantenimiento de equipos y sistemas de informaci6n.
•     Conocimientos en seguridad informatica, ciberseguridad, protecci6n de datos

perscin.a!es, copies de segijridad,  recijperaci6r! c!e  ir`formaci6r` y cor`tir`iJidad clel
serviero.

•     Conocimientos en lenguajes de programaci6n, desarrollo de aplicaciones y

administraci6n de  sitios web.
•     Capacidad para gestionar proveedores, contratos de mantenimiento tecnol6gico,

proyectos inform6ticos y presupuestos del area.
•      Manejo de herramientas ofim5ticas, servicios en la  nube y plataformas

|i) ia uu I a I. i v a s .

•      Capacidad de  analisis, soluci6n de problemas tecnol6gicos y orientaci6n al servicio.

Experlencla profesiona I

•      Experiencia profesional minima de tres (3) ajios en administraci6n de infraestructura

tecnol6gica,  sistemas  de  informaci6n  o  seguridad  informatica,  entidades  pdblicas  o

privadas.
`i Requisites iegales                                                                                                                                                       \i
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en  lajurisdicci6n de  la camara de comercio de ocafia.

•      Noestar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad  establecidas por la

ley.

•      No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enuncjadosen el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No haber sido sancionadodisciplinaria ofiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.6    Auxiliar de sistemas y segurldad informatica

ldentlflcaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de sistemas y seguridad  inform5tica

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Coordinador de sistemas y seguridad inform5tica

objetlvo pr[ncipel

Brindar soporte t6cnico a la infraestructura tecnol6gica de la Camara de Comercio de Ocafia,
mediante la instalaci6n, configuraci6n, mantenimiento y asistencia de los equipos y sistemas
de informaci6n, contribuyendo a la continuidad y adecuado funcionamiento de los servicios
tecnol6gicos de la entidad.

Funciones del cargo

1.     Instalar,   configurar   y   actualizar   los   equipos   de   c6mputo,   sistemas   operatjvos,
soft\^rare y dem6s herramientas tecnol6gicas autorizadas por la entidad.

2.     Ejecutar  el   mantenimiento   preventivo  y  correctivo  de   los  equipos  de  c6mputo,
impresoras  y  demas  dispositivos  tecnol6gicos,  de  conformidad  con  el  cronograma
establecido o cuando sea requerido.

3.     Brir,dar sopc>rte t€cr,ice a !os cc}!aberadc,.c3 dc !3 C5mc:ra cr: c! iJ3c dc !33 3i3tc`ma3 c!c

informaci6n, aplicaciones,  herramientas ofim5ticas y equipos tecnol6gicos.
4.     Apoyar    la    administraci6n    y   actualizaci6n    de    los    sistemas    antivirus   y   demis

herramientas de seguridad informatica implementadas por la entidad.
5.    Verificar   el   adecuado   funcionamiento   de   la   infraestructura   de   red   e   internet,

reportando  oportunamente  las  novedades  al  Coordinador de  Sistemas  y Seguridad
lnformatica.

Tels` 5626105 -5626280 fax 5625es2

C31le 11 No,  15 -  03  Edifefo Camaia de ComeT8ro Piso 2

0caha,  Norfe de Samunder

[mailcamaraec®camaraocanacom/vwcamaraocama.com

i;12..,i\



EGiE
_deCorERI

Funciories del cargo

6.     Apoyar  la  ejecuci6n  de  las  copias  de  seguridad  (backups)  y  demas  procedimientos
establecidos para la  protecci6n de la informaci6n  institucional.

7.     Preparar, instalary configurar los equipos de c6mputo y tecnol6gicos requeridos para
reuniones, capacitaciones y eventos institucionales.

8.     Velar por el  adecuado  uso,  conservaci6n y  custodia  de  los  equipos,  herramientas  y
recursos tecnol6gicos asignados para el desarrollo de sus funciones.

9.     Desempefiar  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas   por  el   Coordinador  de
sistemas  y  seguridad  informatica  o  por  Presidencia   Ejecutiva,  de  acuerdo  con   la
naturaleza  del cargo y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacl6n acad6mica

•     TItulo de formaci6n tecnol6gica o t6cnica en sistemas, desarrollo de software, analisis

y desarrollo de sistemas de informaci6n, redes o areas afines.

Habilldades

•     Alto nivei ae compromiso, etica proTesional e integriaaa.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•     Trabajoenequipo.
•     Conocimientos en instalaci6n, configuraci6n y mantenimiento preventivo y

correctivo de hardware y software.
•     Conocimientos en sistemas operativos, herramientas ofim5ticas, conectividad y

soporte t6cnico.
•     Conocinientos biisjcos en adminjstracton de sjstemas de jnformaci6n, antivirus y

seguridad  inform5tica.

Experlencia profesional

•      Experiencia  laboral  minima  de  un   (1)  afro  en  funciones  relacionadas  con  soporte

t€cnico,   mantenimiento   de   equipos   de   c6mputo,   sistemas   de   informaci6n   o
infraestructura tecnol6gica.

Requlsi€tosJegdes

"s. 5626105 -5626280 Fax 5625RE

E3(]e 11 No.15 -  ce  [difeo Camaia de ComaTcie Piso 2

0cafla, Norte de samnder

Email:camaracc®eamaraocamacom/vyvcamaramamacom

-i-5-,dI-



EciiE
c± de CortRE

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos pol`tjcos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de lac5mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el artlculo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.7    Coordinador de auditoria y cjne

ldentificaci6n

Nombre del cargo Coordinador de auditorio y cine

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Numero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetivo principal

Coordinar la operaci6n y el adecuado funcionamiento del Cine Leonelda y del auditorio de la
Camara  de  Comercio  de  Ocafia,  garantizando  la  prestaci6n  eficiente  de  los  servicios,  Ia
administraci6n  de   los   recursos  asignados  y  el  apoyo   institucional  como  enlace  para   la
implementaci6n y seguimiento del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
conformidad con la normatividad vigente.

Funciones del cargo

1.     Gestionar ante  las distribuidoras  la  so'icitud  y programaci6n  de  las  peliculas  para  su
exhibici6n  en  el  Cine  Leonelda,  de  acuerdo  con  la  cartelera,  la  disponibilidad  y  la

programaci6n establecida por la Camara.
2.     Coordinar,  supervisar y distribuir  las actividades de  los auxiliares de auditoria y cine,

verificando   el   cumplimiento   de   sus  funciones   y   la   adecuada   prestaci6n   de   los
servicios.

3.    Coordinar  fa   operacj6n   y  el   funcjotramjento   del   Cjne   Leonelda,   verjficando   fa
adecuada prestaci6n del servicio.

4.     Programar y supervisar el  mantenimiento preventivo y correctivo de  los equipos de

proyecci6n, sonido,  mobiliario e instalaciones del CineLeonelda  y del auditorio.

Tds, es26i05 -5626280 fax 5625es2
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I:unclones del cargo

5.     Coordinar  la  programaci6n,  utilizaci6n  y funcionamiento  del  auditorio  de  la  C5mara
de Comercio de Ocaiia.

6.     Coordinar con entidades ptlblicas y privadas la realizaci6n de eventos institucionales,
culturales, academicos y empresariales en el Cine  Leonelda y auditorio.

7.     Suministrar    la    informaci6n    requerida    para    la    promoci6n   y   divulgaci6n    de    la

programaci6n del Cine  Leonelda.
8.     Ad,rT`inistrar e! fcndc} fijo de caja ,me,nor asignado pars la cperaci6n del Cine  Leonelda,

de conformidad con las politicas y procedimientos institucionales.
9.     Actuar  como   enlace   institucional   con   el   profesional   o  empresa   responsable  del

Sistema   de   Gesti6n   de   Seguridad   y   Salud   en   el   Trabajo   (SG-SST),   facilitando   la

ejecuci6n, seguimiento y cumplimiento de las actividades programadas.
10.  Coordinar internamente la  recopilaci6n  de  informaci6n,  el  seguimiento a  los  planes

de trabajo y la  implementaci6n de  las actividades del  SG-SST,  en articulaci6n con  el

pi-Ofesioriai  rEsporisabie de!  sisterria.
11.  Apoyar    la    programaci6n,    coordinaci6n    y   seguimiento    de    las    actividades    de

capacitaci6n,  inspecciones, simulacros y dem5s acciones  relacionadas con el SG-SST.
12.  Mantener  organizada  y  disponible  la  documentaci6n  requerida  para  el  Sistema  de

Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente.
13.  Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas par el Director Administrativo

y  Financiero  o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con la  naturaleza del cargo y las
necesidades institucionales.

Requlsltos del tango

Formacl6n acad6mlca

•     Titulo profesional en administraci6n de empresas, logi'stica o areas afines.

•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

•     Alto nivel de compromiso, etica profesionai e integridad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con  responsabilidad y reserva.

•     Trabajoenequipo.
•      Liderazgo ycapacidad decoordinaci6n.
•      Planeaci6n y organizaci6n.

•     Conocimiento b5sico de la normatividad del sistema de Gesti6n deseguridad y

Salud en el Trabaj.o.

Experiencia profesiona I

Tds. 5626105 -5626280 Fax 5625ca2
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•      Experiencia   profesional   minima   de  dos   (2)   aiios  en   coordinaci6n   administrativa,

logistica  de  eventos,  administraci6n  de  escenarios,  gesti6n  operativa  a  funciones
relacionadas al cargo.

Requlsltos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.
•     EstaT domidljado en Ja jtirisdicci6n de ja camara de ccmercto de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado par ninguno de los delitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.8    Auxiliar de aud!torlo y clne

Identificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de auditorio y cine

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos seis (6)

Jefe inmediato Coordinador de auditorio y cine

Objetivo principal

Brindar apoyo operativo  al  funcionamiento  del  Cine  Leonelda  y auditorio  de  la  C6mara  de
Comercio  de  Ocafia,  mediante  la  atenci6n  al  usuario,  Ia  operaci6n  de  taquilla,  cafeteria,

proyecci6n cinematografica, mantenimiento basico de las instalaciones y demas actividades
requeridas para la adecuada prestaci6n de los servicios.

Funclones del cargo

1.     Atender y orientar a  los usuarios sobre  la  programaci6n,  horarios, tarifas,  ubicaci6n
de la silleterl'a y dem6s servicios ofrecidos por el  Cine  Leonelda.

2.     Realizar  la  venta  de  boleteri`a  y  productos  de  cafeteria,  recaudar  y  custodiar  los
I.ecursos  percibidos,  efectuar el cjerre diario de caja,  y entregar oportunamente  los
recursos    y    soportes    correspondientes,    de    acuerdo    con    los    procedimientos
establecidos por la Camara.

3.     Preparar, exhibir y vender los productos de cafeteria del cine Leonelda.

Tds. 5626105 -5626280 fax 5825ce2
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Funciones de] cargo

4.     Controlar   las   existencias   de   los   productos   de   cafeteria   asignados,   reportando
oportunamente las novedades o necesidades de abastecimiento.

5.     Descargar, cargar y verificar los archivos digitales (DCP), traileres y demas contenidos
audiovisuales requeridos para la programacl6n del Cine Leonelda.

6.     Preparar, operar y supervisar la proyecci6n de las peliculas y el funcionamiento de los
equipos de sonido, proyecci6n y demas dispositivos requeridos para cada funci6n.

7.     `v'erificar  e!  correctc)  f.jncionamier,to  de  !os  eciifipos  tecr[o!6giccs  antes,  c!LJ,rants  `,'
despu6s de cada funci6n, informando oualquier novedad al Coordinador de Auditorio

y cine.
8.     Actualizar la cartelera, afiches y material publicitario del Cine Leonelda conforme a  la

programaci6n vigente.
9.     Realizar el aseo y mantenimiento b5sico de  la sala de cine y demas areas asignadas,

procurando condiciones adecuadas de orden, limpieza y seguridad.
10.  Verificar   que   los   pasillos,   saiidas   de   errlergencia   .y.   demas   areas   de   circulaci6n

permanezcan despejados y en condiciones seguras para los usuarios.
11.  Ejecutar labores menores de mantenimiento locativo que le sean asignadas y reportar

oportunamente las necesidades de reparaci6n de las instalaciones.
12.  Desempefiar  las  dem5s  funciones  que   le  sean  asignadas   por  el  Coordinador  de

auditorio y cine  o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con  la  naturaleza del cargo y
las necesidades institucionales.

Requlsltos del cargo

Formacl6n acad6m ica

•      Titulodebachiller.

Habilidades

•     Alto nivel de compromiso, 6tica profesional e integridad.

•     Trabajoenequipo.
•     Excelente atenctch y orientaci6n al psijario.
•      Responsabilidad en el manejo de dinero y recaudo.
•      Manejo b5sico de herramientas ofim5ticas y equipos tecnol6gicos.
•     Excelente manejo de caja yefectivo.
•      Disposici6n para el trabajo operativo y el cumplimiento de horarios rotatjvos,

cuando se requiera.

Experiencia profesiona I

Tds. 5626105 -5626280 Fax 5625ce2

Calle 11 No.  15 -  03 Edificlo Gama/a de Comercio Piso 2

0can8.  None de SamandeT

[maiLcamaraoc®8maraccanacom/vvvcamaramamacom

ifiRE
++



EGiii]
c~decerrm

•      Experiencia  laboral  minima  de  un  (1)  afro  en  cargos  relacionados  con  atenci6n  al

cliente,  recaudo  de dinero,  ventas,  logfstica  de  eventos  o funciones  relacionadas  al
Cargo.

Requlsitos legates

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•     Estardemiciljade en la jurjsdieci6n de ta c5mar@ de com€rcio de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No haber sido sancionado por ninguno de losdelitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No  haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.9    Auxiliar de mantenimiento e infraestructura

ldentificacl6n

Nombre del cargo Auxiliar de mantenimiento e infraestructura

Dependencia Direcci6n Admjnistrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Director administrativo y financiero

Objetivo principal

Ejecutar las actividades de mantenimiento, conservaci6n y adecuaci6n de la infraestructura
fisica de la Camara de Comercio de Ocafia, contribuyendo al adecuado funcionamiento de las
instalaciones,  equipos  y  espacios  institucionales,  de  conformidad  con  los  procedimientos
internos y las condiciones de seguridad establecidas.

Funclones del cargo

1.    Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica
de la Camara de Comercio de Ocafia, conforme a las necesidades y/o programaciones
establecidas.

2.    Realizar    reparaciones    locativas    menores    relacionadas    con    pintura,    plomeria,
electricidad  basica, cerrajerJa y demas actividades afines.

3.    Velar por el adecuado estado de conservaci6n y funcionamiento de las instalaciones,
mobiliario y dem5s bienes asignados.

Tels  5628105 -5626280 rax 5625ce2
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Funclones del cargo

4.    Apoyar  la  adecuaci6n,   montaj.e  y  desmontaje  de   espacios,   mobiliario  y  equlpos
requeridos  para   la  realizaci6n  de  eventos  institucionales,   reuniones  y  actividades

programadas.
5.    Informar   oportunamente   al   Director   Administrativo   y   Financiero   o   Presidencia

Ejecutiva sobre dafios, deterioros o necesidades de mantenimiento especializado que
requieran contrataci6n externa.

6.    Apo`,Jar !a sHper`v'i5i6n  de  !os  serv'icios de  rr,aritenimientc  co,it,ratado3  per !a  entidad,
verificando el cumplimiento de las actividades ejecutadas.

7.    Controlar el  uso adecuado de herramientas,  materiales e insumos asignados para el
desarrollo de sus funciones.

8.    Apoyar las labores de logistica institucional relacionadas con el traslado,  instalaci6n y
organizaci6n   de   mobiliario,   equipos   y   elementos   requeridos   por   las   diferentes
dependencias.

9.    Velar  pcir  e!  cui7ip!irr.ierlto  de  !as  condiciones  b5s:Gas  de  segHridad  y  orden  erl  las
instalaciones  de   la   entidad,   reportando   oportunamente   cualquier  situaci6n   que
represente riesgo para las personas o los bienes.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director administrativo

y financiero o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con  la  naturaleza del cargo y las
hecesidades institucionales.

Requisitos del cargo

i:ormacl6n acad6m ica

•      Titulodebachiller.

Habilldades

•     Alto sentido de responsabilidad ycompromiso.
•     Trabajoen eqt!ipo.
•     Organlzaci6ny planeaci6n del trabajo.
•     Manejo adecuado de herramientas yequipos.
•     Atenci6naldetalle.

•      Buenas relaciones interpersonales.
•      Orientaci6n al servicio.

Experlencla laDOTal

•      Experiencia   minima   de   un   (1)   afro   en   actividades   de   mantenimiento   locativo,

infraestructura, construcci6n, electricidad, plomeria o funciones afines.

Requisltos legates

Tels. 5626105 -5626280 Fax 5625es2
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.

•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocajia.

•      No estar incurso en causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas par la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.10  Coordinador de prensa y comunlcaciones

Identificaci6n

Nombre del cargo Coordinador de prensa y comunicaciones

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director administrativo y financiero

Objetivo principal

Coordinar las actividades de prensa y comunicaciones de la C5mara de Comercio de Ocafia,

promoviendo la divulgaci6n oportuna de los programas, servicios y actividades, fortaleciendo
la imagen corporativa y el relacionamiento con los diferentes grupos de inter6s.

Funciones del cargo

1.    Disefiar y coordinar  las estrategias de  comunicaci6n  institucional  para  la  promoci6n

de los programas, servicios,  proyectos y demas actividades realizadas por la C5mara
de Comercio de Ocafia.

2.    Coordinar la elaboraci6n y publicaci6n de la notjcia mercantil, comunicados, boletines
de prensa, campaFtas institucionales y demas contenidos informativos y publicitarios
de la  Entidad.

3.    Mantener  actJa!izado  el  center,ido  de  !a  p5gir,a  `v','eb  institHcicna!,  rede3  sccia(es  `,'

demas  canales   oficiales  de   comunicaci6n,   segdn   las   indicaciones   impartidas  par
Presidencia  Ejecutiva.

4.    Mantener  relaciones  institucionales  con  los  medios  de  comunicaci6n  de  la  ciudad,

promoviendo   la   divulgaci6n  oportuna   de  los  programas,   servicios,  actividades  y
dem5s informaci6n de inter6s.

Tats, 5626105 -5626280 Fen 5625se2
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Fuhciones del cargo

5.    Coordinar la elaboraci6n de material gr5fico, audiovisual y publicitario  requerido  por
las diferentes dependencias.

6.    Coordinarel cubrimiento periodistico ycomunicacional de los eventos institucionales.
7.    Realizar el registro fotografico y audiovisual de las actividades, eventos,  programas y

demas acciones desarrolladas por la Camara de Comercio de ocaFia.
8.    Entregar los camets y certificados a  los afiliados y mantener actualizado el  registro y

control de las entregas realizadas.
9.    Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el director administrativo

y financiero o por Presidencia  Ejecutiva, de acuerdo con la  naturaleza del cargo y las
necesidades institucionales.

Requisites del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Tftulo profesional en comunicaci6n social, periodismo o areas afines.

Habllldades

•     Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.
•     Excelente comunicaci6n or-al y escrita.
•      Creatividad y capacidad de planificaci6n y organizaci6n.

•     Manejo de relaciones institucionales y trabajo en equipo.
•     Conocimientos en comunicaci6n organizacional, periodismo institucional y

relaciones pdblicas.
•     Manejo de herramientas de disefio grafico, edici6n audiovisual y plataformas

digita'es.

•     Administraci6n de redes sociates, p5gina web y canales de comunicacidn

institucional.
•     Manejo de herramientas ofimaticas y plataformas colaborativas.
•     Redacci6n, edici6n y producci6n de contenidos para medios impresos y digitales.

Experiencia laboral

i       '    :::eur|::r:;onperso:::::,nu:I,o:.i,neisT:
de   dos   (?)   a5nc   pn   rarpnc   rolarinnarinc   rnneriodismoaareasafines.•      Experiencla   profesional   minima   de   dos   (?)   a5nc   ?n   rarpnc   rolarinnarinc   rnn

comunicaciones insti-tucionales, periodismo a areas afines.

Requlsitos legates

Tels. 5626105 -5626280 rex 5625ee2
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.
•      Noestar incurso en causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•     No habersido sancionado par ninguno de los delitos enunciados en el artfculo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria ofiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.11  Auxiliar de prensa y comunicaciones

ldentificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de prensa y comunicaciones

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Coordinador de prensa y comunicaciones

Objetivo princi pal

Brindar apoyo operativo a  la gesti6n de prensa y comunicaciones de  la  Camara de Comercio
de  Ocafia,  mediante  la  elaboraci6n  de contenidos,  disefio  de  material  institucional,  registro
audiovisual,  administraci6n de medios digitales y apoyo a  las actividades de divulgaci6n  de  la
entidad.

Funciones del cargo

1.    Apoyar en  la elaboraci6n de piezas graficas, audiovisuales y material  publicitario para
la promoci6n de los programas, servicios y actividades institucionales.

2.    Apoyar  la  elaboraci6n  de  presentaciones,  pendones,  piezas  promocionales  y  dem6s
material gfafico requerido por las diferentes dependencias.

3.    Apoyar la redacci6n y elaboraci6n de comunicados, boletines,  noticias, publicaciones y
dem5s contenidcs ir,stitHcicnales.                                                                                                                  (

4.    Actualizar  el  contenido  de  la  pagina  web  institucional,  las  redes  sociales  y  demas
medlos digitales asignados, conforme a los lineamientos impartidos por el Coordinador
de Prensa y Comunicaciones.

5.    Apoyar    el    cubrimiento    fotogrdfico,    audiovisual    y    periodistico    de    los    eventos
institucionales,  realizando  el  registro  y  recopilaci6n  del  material  requerido  para  su
divulgaci6n.

Tels. 5626105 -5626280 far 5625ca2
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Funciones del cargo

6.    Organizar,   clasificar  y   conservar  el   archivo   fotografico,   audiovisual  y  documental

generado en el desarrollo de las actividades institucionales.
7.    Apoyar la producci6n, edici6n y publicaci6n de contenidos djgitales para los diferentes

canales de comunicaci6n  institucional.
8.    Brindar  atenci6n  y  orientaci6n  a   los  usuarios  en   los  asuntos  relacionados  con   su

dependencia.
9.    Desempef{ar las dem5s funciones que le sean asignadas par el coordinador de prensa

y comunicaciones o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo y
las necesidades institucionales.

Requisites del cargo

Forma¢i6n acad6m lea

•     T6cnico, tecn6logo o estudiante de dltimos semestres de comunicaci6n social, diseiio

gr5fico, publicidad o areas afines.

Habilidades

•     Alto nivei de compromiso, etica profesionai e integridad.
•      Excelente comunicaci6n oral y escrita.

•     Creatividad y capacidad para la elaboraci6n de contenidos graficos y audiovisuales.

•     Manejo de herramientas de disefio grafico, edici6n de imagenes, video y fotograf(a.
•     Conocimlento en administraci6n de redes sociales, p5gina web y medios digitales.

•     Capacidad para el trabajoen equipo.

I  I.rrt)erl'er)c;a _/oboro/                                                                                                                                                    I
•      Experiencia    laboral    minima    de    un    (1)    aj{o    en    actividades    relacionadas    con

comunicaciones, disefio grafico o areas afines.

Requ]sitos legates

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.

•      Estar dorriiciliado eli  la jifrisdicci6n de ia c5rriara de colTiercio de ocaFia.
•      No estar incurso en causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la  ley.

•      No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

C6digo de Comercio.
•      No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el ejercicio

del cargo (cuando aplique).

Tds. 5626105 -5626280 fax 5625ca2
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6.4 Direcci6n de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovaci6n

6.4.1    Director de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovaci6n

Identiflcacl6n

Nombre del cargo
Director de fortalecimiento empresarial, competitividad
e innovaci6n

Dependencia
Direcci6n de fortalecimiento empresarial, competitividad
e innovaci6n

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva

Objetivo principal

Dirigir,   coordinar   y   fortalecer   los   programas,   proyectos,   investigaciones,   convenios   y
estrategias de desarrollo empresarial, competitividad e innovaci6n de la C5mara de Comercio
de Ocafia,  promoviendo el  crecimiento del tejido empresarial, la articulaci6n institucional y
el desarrollo econ6mico de la region.

Funclones del cargo

1.     Dirigir,   coordinar   y   supervisar   la   formulaci6n,   ejecuci6n   y   seguimiento   de   los

programas,    proyectos,    investigaciones   y   demas   acciones    de    la    dependencia,
orientadas   al   fortalecimiento   empresarial,   la   competitividad,   la   innovaci6n   y  el
desarrollo regional.

2.     Formular,  ejecutar  y  efectuar  seguimiento  a   los  planes,   programas  y  proyectos
orientados   al   fortalecimiento   empresarial,   la   competitividad,   Ia   innovaci6n   y  el
desarroJlo Tegfon al.

3.     Liderar  la  formulaci6n,  ejecuci6n  y  seguimiento  del  plan  Anual  de  Trabajo  y  demas
instrumentos   de   planeaci6n   de   la   dependencia,   en   concordancia   con   el   Plan
Estrategico lnstitucional.

4.     Gestionar alianzas estrat6gicas,  convenios y  recursos  de  cooperaci6n con  entidades

pdblicas,  privadas,  nacionales  e  internacionales  para  la  ejecuci6n  de  programas  y
Drovectos de fortalecimiento emDresarial v desarrollo regional.

5.    too.rdinaT ia  ptaneaci6n,  oTgaTii;aci6n v i]esarrollo  de 'ferias,  ruedas de  negocfos,
misiones  comerciales,  capacitaciones,  seminarios  y  dem5s  eventos  orientados  al
fortalecimiento del tejido empresarial de la jurisdicci6n.

6.     Promover   pi.ogramas   de   fortalecimiento   empresarial   dirigidos   a   comerciantes,
afiliados, emprendedores y empresarios de la jurisdicci6n.

Tels. 5626105 -5626aeo Fax 5625RE
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Funclones del cargo

7.     Supervisar  la  ejecuci6n  y el  cumplimiento  de  los convenios,  programas y  proyectos
asignados   a   la   dependencia,   verificando   el   logro   de   los   objetivos  y   resultados

previstos.
8.    Supervisar   la   elaboraci6n   de   investigaciones   econ6micas,   estudios  sectoriales  e

indicadores   empresariales   que   sirvan   de   apoyo    para    la   toma   de   decisiones
institucionales y el desarrollo regional.

9.     P`ep,-e5entar a !a C5ma,-a de Ccmercic} de Ocafia en  mesas tecnicas, comit6s, ,-edes `,`
demas   espacios   de   articulaci6n   relacionados   con   el   desarrollo   empresarial,   la
competitividad y la  innovaci6n, cuando sea delegado por la  Presidencia  Ejecutiva.

10.  Coordinar el personal adscrito a la dependencia, dlstribuyendo funciones, efectuando
seguimiento a  la  ejecuci6n de  las actividades y promoviendo el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

11.  Elaborar y presentar los informes de gesti6n, tecnicos y de resultados requeridos por
Presidencia Ejecutiva o por entes de control, en los asuntos de su competencia.

12.  Desempefiar las dem5s funciones que le sean asignadas por Presidencia Ejecutiva, de
acuerdo con la natilraleza del cargo y las necesidades  instltucionales.

Requisltos del cargo

Formaci6n acad€mlca

•     Tltulo  profesional  en  Administraci6n  de  Empresas,  Economia,  lngenierfa  Industrial,

Comerclo  lnternacional, Administraci6n  Ptlblica o areas afines.
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habi!idad

•     Alto nivel de compromiso, 6tica profesional e integridad.
•      Liderazgo,  planeaci6n y orientaci6n al logro.

•     Capacidad para dirigir equipos de trabajo y coordinar proyectos interinstitucionales.
•      Habilidad  para  la  formulaci6n,  gesti6n  y  seguimiento  de  proyectos  de  inversi6n  y

cooperaci6n.
•     Capacidad  de  negociaci6n  y establecimiento de  alianzas  estrategicas  con  entidades

punas y privades`
•      Excelentes habilidades de comunicaci6n oral y escrita.

•     Manejo de herramientas ofimaticas y plataformas tecnol6gicas.
•     Capacidad para la toma de decisiones ysoluci6n deproblemas.

•      Orientaci6n al servicio y buenas relaciones interjnstitucionales.

Experiencia laboral

Tels. 5626105 -5628280 fax 5625es2
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•     Experiencia profesional minima de tres (3) afios en cargos relacionados con desarrollo

empresarial, formulaci6n y gesti6n de proyectos, desarrollo econ6mico, o la direcci6n
de programas institucionales en entidades pdblicas o privadas.

Requlsltos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.
•     Estar domie++into en la jurisdiccfon de +a €6mara de comer€ie de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado par ninguno de los delitos enunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionado disciplinaria o fiscalmentecon pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.4.2    Gestor de proyectos y desarrollo empresarial

Identificaci6n

Nombre del cargo Gestor de proyectos y desarrollo empresarial

Dependencia
Direcci6n de fortalecimiento empresarial, competitividad
e innovaci6n

Ntlmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato
Director de fortalecimiento empresarial competitividad e
innovaci6n

Objetivo prlnclpal

Formular, ejecutar y  realizar seguimiento t6cnico a  proyectos,  investigaciones y programas
de  fortalecimiento  empresarial,  competitividad  e  innovaci6n,  contribuyendo  al  desarrollo
econ6mico de la jurisdicci6n y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones del cargo

1.    Formular  y  estructurar  proyectos  orientados  al   fortalecimiento  empresarial  y  al
desarrollo    regional,    para    su    presentaci6n    ante    entidades    ptlblicas,    privadas,
nacionales e internacionales.

2.    Preparar la documentaci6n t6cnica y administrativa requerida para  la postulaci6n de

proyectos a convocatorias de financiaci6n y cooperaci6n.
3.    Realizar   el   monitoreo   permanente   de   convocatorias,   fuentes   de   financiaci6n   y

oportunidades de cooperaci6n que contribuyan al desarrollo empresarial y regional,

"s, 5628105 -5626280 Fax 5625RE
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4.    Ej.ecutar   y   efectuar   el   seguimiento   tecnico,   administrativo   y   operativo   de   los

proyectos, programas y convenios que le sean asignados, verificando el cumplimiento
de objetivos.

5.    Mantener    comunicaci6n    permanente    con    las    entidades    cooperantes,    aliados
estrat€gicos   y   demas   organizaciones   vinculadas   a   la   ejecuci6n   de   proyectos   y
convenios, atendiendo oportunamente los requerimientos que correspondan.

6,   Recopilar,  consolidar  y  analizar  informacich  econ6miea,  empresarial  y  estad{stica
proveniente   del   Registro   Mercantil,   fuentes   oficiales  y   demas   entidades,   como
insumo para  la formulaci6n de proyectos, programas e investigaciones de la C5mara
de Comercio de Ocafia.

7.    Diseiiar, aplicar y analizar encuestas, censos empresariales y demas instrumentos de
recolecci6n     de     informaci6n     requeridos     para     los     programas,     proyectos    e
investigaciones de la Entidad.

8.   Elabor;T  estedies,  diagndsticos,  investigaciones  e  infcrmes  tchices  de  €aracter
econ6mico,   empresarial   y   sectorial   que   apoyen   la   planeaci6n   institucional,   la
formulaci6n de proyectos y la toma de declsiones.

9.    Consolidar,  actualizar y  administrar  las  bases  de  datos  e  indicadores  econ6micos y
empresariales de la jurisdicci6n de la Camara de Comercio de Ocafia.

10. Apoyar la ej.ecuci6n de programas de fortalecimiento empresarial, emprendimiento,
formalizaci6n..     competitividad..     innovaci6n..      internacionalizaci6n     y     desarrollo

empresarial I-iderados per la dependencia.
11.Participar    en    la    organizaci6n    y    desarrollo    de    ferias,    ruedas    de    negocios,

capacitaciones, seminarios, talleres y dem5s actividades empresariales programadas

por la C5mara de Comercio de Ocafia.
12. Brindar orientaci6n t6cnica  a  empresarios,  emprendedores y demas  usuarios sobre

programas, convocatorias,  proyectos y servicios de fortalecimiento empresarial que
adelante la  Entidad`

13. Etaborar tos  informes tecnicos,  de seguimiento y de resuftados retacionados con  los

proyectos, programas y actividades bajo su responsabilidad.
14.Desempejiar   las   demas   funciones   que    le   sean   asignadas   par   el   director   de

fortalecimiento empresarial competitividad e innovaci6n o por Presidencia Ejecutiva,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Requlsitos del cargo

Formaci6n acad6mlca

•     Titulo profesional en areas de las ciencias econ6micas, administrativas o afines.

•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

HabNidades

Ttl& 5626io5 -562628o Fax 5625es2
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•     Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.
•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.
•     Capacidad de analisis, planeaci6n y organizaci6n.

•      Habilidades para la formulaci6n, gesti6n, seguimiento y evaluaci6n de proyectos.
•     Conocimientos en an5lisis de informaci6n econ6mica, elaboraci6n de estudios,

i ndjcadores e investigac.LQnes`
•     Manejo de herramientas ofimaticas, bases de datos y plataformas digitales.
•      Habilidades para la elaboraci6n de informes t6cnicos y administrativos.
•     Capacidad para establecer relaciones interinstitucionales y trabajo en equipo.

•     Comunicaci6n efectiva, orientaci6n al servicio y capacidad de negociaci6n.

Experiencla laboral

•      Experiencia   profesional   minima   de  tres   (3)   afros   en  cargos   relacionados   con   la

formulaci6n y gesti6n de proyectos, desarrollo econ6mico,  investigaci6n  econ6mica
o administraci6n de programas en entidades pdblicas o privadas.

Requlsltos legates

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.
•     Estar domic+liado en la jurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad a incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de los delitosenunciados en el articulo l6del

C6digo de Comercio.
•      No habersido sancionadodisciplinaria ofiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.4.3    Auxlllar de proyectos y desarrollo empresarial

Identificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de proyectos y desarrollo empresarial

Dependencia
Direcci6r` de fortalecimiento empresarial, competitividad
e inr`ovaci6n

Ntimero de cargos DOs (2)

Jefe inmediato
Director de fortalecimiento empresarial competitividad e
innovaci6n
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Objetivo principal

Brindar   apoyo   operativo,   administrativo   y   logl`stico   a   la   Direcci6n   de   Fortalecimiento
Empresarial,   Competitividad   e   lnnovaci6n,   contribuyendo   a   la   ejecuci6n   de   proyectos,

programas,  investigaciones, eventos empresariales y demas actividades de  la dependencia,
garantizando  la  organizaci6n,  oportunidad  y  calidad  de  la  informaci6n  y  documentacj6n
generada.

Funciones del cargo

1.     Apoyar  la  ejecuci6n  de  los  programas,  proyectos,  convenios  y  dem5s  actividades
desai.rolladas   par   la   Direcci6n   de   Fortalecimiento   Empresarial,   Competltividad   e
lnnovaci6n.

2.     Apoyar   la   recopilaci6n,  organizaci6n,  digitaci6n  y  actualizaci6n  de   la   informaci6n
requerida  para  la  elaboraci6n  de  proyectos,  estudios,  investigaciones  e  informes
t6cnicos.

3.     Apoyar la  aplicaci6n, tabulaci6n y consolidaci6n de encuestas+ censos empresariales

y dem5s instrumentos de recolecci6n de informaci6n.
4.     Organizar, clasificary mantener actualizado el archivo fisico y digital de los proyectos,

convenios, estudios, investigaciones y demas documentos de la dependencia.
5.     Apoyar   la   organizaci6n   logistica   de   ferias,   ruedas   de   negocios,   capacitaciones,

seminarios,   talleres,   misiones  comerciales  y  demas   actividades   lideradas   por   la
dependencia.

6.    Realizar el registro y control de asistencia de los participantes en las actwidades, asi
como consolidar la informaci6n requerida para los informes correspondientes.

7.     Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a la correspondencia, comunicaciones, actas,
bases de datos y demas documentos administrativos de la dependencia.

8.     Programar  y  coordinar  la  agenda  de  reuniones,  visitas  y  demas  actividades  de  la
dependencia, efectuando el seguimiento a los compromisos cuando le sea requerido.

9.     Brjndaratenci6n y orientaci6n a empresarios, comerciantes, afiliados y usuarios sobre
tog progranas, proyactos y aetividades desarral+edas poe fa dependenefa .

10.  Apoyar la consolidaci6n de  la  informaci6n  necesaria  para  la elaboraci6n de informes.
11.  Mantener comunicaci6n con  las entidades, empresarios y demas actores vinculados

a las actividades de la dependencia, conforme a las instruccjones impartidas.
12.  Custodiar  los  documentos,  equipos y demas  bienes asignados  para  el  desarrollo  de

sus funciones, garantizando su adecuada conservaci6n y uso.
13.  Desempefiar   las   demas   funciones   que    le   sean   asignadas   por   el   director   de

fortalecimiento empresarial competitividad e innovaci6n o por Presidencia Ejecutiva,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

T8ls  5RE105 -5626280 raw 5625ca2
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Requlsltos del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Titulo  de  formaci6n  tecnol6gica  o  profesional  en  Administraci6n  de  Empresas,

Gestj6n   Empresarial,   Gesti6n  Administrativa,   Mercadeo,   Contabilidad   o  areas
afines.

•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

1,  Habi!idades

•     Alto nivel de compromiso, 6tica profesional e integridad.
•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•     Capacidad para el trabajoen equipoyorientaci6n al servicio.

•      Habilidades decomunicaci6n oral yescrita.

•     Manejo de herramientasofim5ticas.
® Capacidad   para   apoyar  la   organizaci6n   logistica   de  eventos,  capacitaciones  y

actividades empresarieles.
Habilidad  para elaborar informes,  consolidar informaci6n y realizar seguimiento aactividades.

Buenas relaciones interpersonales y atenci6n a usuarios.

Experiencia laboral

`. Experiencia   laboral  mi'nima   de   un   (1)  afro   en  cargos  relacionados  con   apoyo
administrativo,  gesti6n  de  proyectos,  desarrollo  empresarial,  organizaci6n  de
eventos, servicio al cliente o funciones afines, en entidades pdblicas o privadas.

Requisi.os legates

® Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
® Estar domiciliado en  la jurisdicci6n de la Camara de Comercio de ocafia.

No estar incurso en causales de  inhabilidad o incompatibilidad establecidas par la
IJaL,

•      No haber sido sancionado por ninguno de losdelitos enunciados en el artieulo 16

del C6digo de Comercio.
•      No haber sido sancionadodisciplinaria o fiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tds. 5626Io5 -562628o fax 5825ee2
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ERE
carTundeCongRE

RESOLuCI0N No.025
3]  de 8gosto de 202?

EI Presidente Ejecutivo, en uso de sus atribuciones legales estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que  mediante  resolucion  No.Oon  del  2  dt`  febrero  de  2022,  se  aprob6  la
dltima  modificacj6n al Manual de Funciones de nuestra  Entidad.

Que  de acuerdo al  estudio y el  an5lisis de  las  necesidades  de  la  Cdmara  dcr
Comercio   de   Ocafia   y   las   nuevas   directrices   de   la   Supermtendencia   de
Sociedades, se debe realizar algunos cambios en la planta de personal.

Que   el    numeral    20   del   arti'culo   26   de    nuestros   es{atutos,    sefiala    a!
Presidente  Ejecutivo,  coma funcionario autorizado para  aprobar,  retomar o
modificar el Manuel de  Funciones de la C5mara de Comercio de Ocafia.

Que  es  necesario  reformar  y  actualizar  nuestro  manual  de  funcionamiento
acorde con las necesidades y la creac`6n de nuevos cargos.

RESuEIVE

ARTICuLO   PRIMERO:   Aprobar   la   reforma   o   actualizacidn   del   Manual   dc

Funciones dc la Camera  de Comerclo de Ocaf`a.

ARTICuLO   S€GUNDO:   Coda   hoja   del   Manual   de   Funciones   contara  con
rubnca abrevidda  del  Preslde.nte Ejecutivo.

ARTICulo S[GUNDO:  €1  presente  manual,  rjge  a  partir  de  su  aprobaci6n  y..__---I-- .
deroga  16sbnterjores

Cub4PIASE

ac`th.1,   31  cjc  jE!Os:ci  do  7Oj}

i-1\   l\`u\.i,\`,.`_

FABIO RINCON ORTI

Presidente Ejecutivo
Y(,ny  M
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