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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Camara de Comercio de Ocafia

1.    Introducc!6n

EI Manual de Funciones y Comoetencias Laborales es un instrumento de administraci6n

Gel taiento humano, en ei cuai se establecen las funciones, responsabLlidades, competencias,

conocimientos  y  requisitos  exigidos  para  el  desempeRo  de  los  empleos  qile  conforman  la

estructura organizacional de la Camara de Comercio de Ocafia.

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

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

de   la   estructura   organizacional,   com.orender  su   nivel   de   responsabilidad   y  conocer   las

funciones asignadas de acuerdo con su nivel jerarquico.

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

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

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

cumplimiento  eficiente  tie  ia   misidn,  vlsi6n,  objetivos  estrat6glcos  y  demas  dlsposiciones

aplicables a  la Camara de Comercio de OcaFia.

2.   Objetlvo

El   presente   manual   formaliza   las   responsabilidades   asignadas   a   los   funcionarios

vincuiados en cada uno de ios cargos exi5tentes en la Camara de Comercio de Ocafia, sirviendo

como fuente de informaci6n, orientaci6n y apoyo al  personal de !a entidad en las funciones y

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

tiene los siguientes objetjvos:

•      Definir objetivamente las funciones y responsabilidades de cada cargo.

•     Ser t]til para orientar el de5empefio, precisar de manera clara y concisa la raz6n de ser

de cada empieo y determinar sus responsabilidades.

•      Establecer   los   requisitos   de   cada   cargo   en   termino   de   formaci6n   academica,

experiencia,   conocimientos   y   competencias   como   un   medio   para   objetar   otros

procesos   como   son:   selecci6n,   vinculaci6n   de   personal,   inducci6n,   capacitaci6n,
evaluaci6n de desempeiio 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 eficacia en el desempefio de los  mismos.

3.    Alcance

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

jerarquicos y al  personal vinculado laboralmente a la C5mara de Comercio de Ocafia.

4.    Marco lnstituc[onal

4.1 Natuf'aleza juridica de la camara de Comercio de Ocafia

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

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

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

el interes general del sector emoresarial.

Por expresa delegaci6n normativa,1a Camara de Comercio ejerce la actividad  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 adminjstra  recursos de origen ptlbllco.

4.2 Valores institucionales

Los  valores  institucionales  constituyen  los  principios  y  convicciones  que  orientan  el

comportamiento,  las  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  Estrategica,  se

relacionan de la siguiente  manera:

EflcACIA.  Entendida  como  la  capacidad  para  lograr  fos 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 p6rdidas 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.

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

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

RESPONSABILIDAD.   Asumir   con   compromiso   el   cumplimiento   de   los   procesos   v

actividades  asignados,  fomentando  asi  la  confianza  y  la  colaboracidn  efectlva  dentro  del

equipo de trabajo.

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

6ticos y  profesionales, generando de esta  manera, fidelldad y gratitud  con  nuestros clientes

internos y externos.

HONESTIDAD.    Contamos    con    Talento    Humano    comprometido,   que    permite    el

reconocimiento  de  una  conducta  confiable,  aut€ntica,  veridica  y  recta  bajo  principios  de

calidad.

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

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

procesos y fa po!{'tica de ca!idad.

TOLERANCIA.  Valorar  las  ideas  aportadas  par  los  dem5s,  para   mantener  relaciones

arm6nicas  en  el  trabaj.o,  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

uno cie ias ciieiites que ctmfoi-man el entot-Tio empTes-aiiai.

4.3 Misi6n

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

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

por la Ley y el Gobierno Nacional: trabaja de manera comprometida por los emoresarios de la
region  promoviendo  ei desarrollo econ6mico y social,  la formalizacion,  la  competitMdad, el

emprendimiento,  la  innovaci6n y la sostenibilidad empresarial.
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4.4 Visi6n

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 trav€s de  la  innovaci6n,  el emprendimiento y la  excelencia en el  servicio,  articular5

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

5.    Estructura organizacional y jerarqulca de la C5mara de Comerclo de Ocafta

5.1 Estructura organizacional

La estructura organjzacional de la C5mara de Comercio de OcaFia se encuentra definida

de acuerdo con los niveles de autoridad, responsabilidad y coordinaci6n requeridos para  dar

cumplimiento de los objetivos institucionales.

La representaci6n grafica de esta estructura se ilustra en el siguiente organigrama:
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5.2 Estructura jer5rquica

La estructura jerarquica de la C5mara de Comercio de ocafia se encuentra conformada

por los siguientes niveles:

NIVEL EJECuTIVO.  Comprende el cargo de  presidente  ejecutivo,  responsable de dirigir,

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

de OcaRa.

NIVEL  CONTROL  INTERNO.  Comprende  el  cargo  de  auditor  interno  con  dependencia

directa  de  la  Presidencia  Ejecutiva,  encargado  de  desarrollar  de  manera  independiente  y

objetiva   funciones   de   aseguramiento   y   asesoria,   mediante   auditorias,   seguimientos   y

evaluaciones al Sistema de Control lnterno.

NIVEL ADMINISTRATIVO. Comprende los cargos encargados de desarrollar, coordinar y

supervisar procesos y procedimientos t6cnicos, administrativos o misionales de la entidad.

NIVEL   DIRECTIVO.   Agrupa   los   cargos   responsables   de   dirigir   y   coordinar   areas

especificas,  asi  como  de  ejecutar  los  proyectos,   actividades  y  programas  propios  de  su

competencia.

NIVEL    AUXILIAR.     Comprende     los    cargos    que     realizan    actividades    de    apoyo

administrativo  y  operativo,   contribuyendo  al   desarrollo  de   las  funciones  de   los   niveles

superiores.

NIVEL  OPERATIVO.  Comprende   los  cargos  cuyas  funciones  implican   el  ejercicio  de

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

ejecuci6n.
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6.   Cargos y funciones

6.1 PI.esidencia Ejecutiva

6.1.1     Presidente Ejecutlvo

ldentificaci6n

Nombre del cargo Presidente Ejecutivo

Dependencia Presidencia  Ejecutiva

Ntlmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Junta  Directiva

Objetivo principal

Ejercer direccionamiento estrategico  de  los  programas y  planes  de acci6n  operativos  de  la
C5mara   de  Comercio  de  Ocafia,  cumpliendo  la  misi6n,  visi6n  y  alcanzando  los  objetivos
fijados por la  Ley,  los reglamentos,  los estatutos y la Junta  Directiva.

Funcjones del cargo

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

de trabaj.o 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

fade  afio  infliJidos  !as  estimafiones  de  refiJrsos  pL'!blifos  y  privados.  A_qi  fo_rna  las

aciiciones o trasiados presupuestales.
5.      Convocar y asistir a  las sesiones de la Junta Directiva y ejecutar sus decisiones.
6.     Ordenarlosgastosydirigirel manejofinanciero de la c5mara de comercio de ocafia,

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

CIENCUENTA (50) SMMLV,  respecto a los recursos o aportes de la  Entidad.
8.     Po.I derech.o prop!o former parte de tedos !os comit5s de !a !nst!tuci6r!`
9.     Representar  a  ia  Camara  de  Comercio  de  Ocafia,  como  organismo  vocero  de  la

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

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

patrimonio de la Camara 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 Camara de

Ccmercio,   en   coordiiiaci5n   con   los   fijncicnario5   respecti`,'cs   para   garantizar   e!
desempeiio centralizado y arm6nico de la instituci6n.

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

15.   Editar o imprimir estudios,  Iibros, informes o cualquier otro tipo de publicaciones que

promocionen  la   labor  de  la  C5mara  de  Comercio  o  de  la  regi6n  u  orienten  a  la
coiTiuriidad eri funci6n de riob!es objetivcis de prcigi.esci.

16.   Rendir a la Junta Djrectiva informes 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  Camara  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.   Deiega[  ei-I ulru> furl.iuTidriub de la  insliluci6j`i  y bajo  su ie>puri>dbiiiddJ  id>  fui-ilioi-ies

que se le asignan, excepto las facultades de la Representaci6r`. Legal,
20.   Definir,   aprobar,   reformar  y  realizar  las  modificaciones  necesarias  al   manual  de

funciones,   de   procedimientos,   de   contrataci6n   y   dem5s   c6digos,   reglamentos,

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

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

22.   Presentar anualmente y dejar a disposici6n de los afiliados y el pdblico, 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 administrative de  la C5mara de Comercio de  Ocafia,  su  planta
de cargos v el salario del personal de planta de la  Entidad.

25.  Decidir sabre !os recursce y reclemo3 que se presenten por !os intei'esados en re!aci6r,
con   los   Registros   Pdblicos,   manejo   administrativo   o   contable   de   la   C5mara   de
Comercio de Ocafia.
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Funclones de[ cargo

26.   Establecer las politicas para el nombramiento y compensaci6n de los funcionarios de
la Camara de Comercio de Ocajia.

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

28.   Las dem5s que  sean  asignadas por la  ley,  por  los estatutos o  por  la  Junta  Directiva,
acorde con la naturaleza de su cargo.

Requlsitos del cargo

Formacl6n acad6mlca

•     TI'tulo   profesional   en   derecho,   administraci6n   pdblica,   ciencias   de   la   ingenierl'a,

ciencias administrativas, ciencias econ6micas o afines.
•      Deseable especializaci6n a diplomado en  Registros  ptiblicos o afines.

•     Cuando la ley lo exija, contarcon tarjeta profesional vigente.

|  Habiiidades                                                                                                                                                                               `1| Habiiidades

® Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.

Capacidad de liderazgo, direcci6n de equipos y gesti6n de ta`ento humano.
Habilidades de negociaci6n,  mediacidn y manejo de relaciones institucionales.

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

'1  Experi•rencia profesionai

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

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

entidades de registro pdblico, con actMdades relacionadas con registros mercantiles

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

cocrdirlacii5ri de opei-acienes edlTii.iistrat[rvas y coirierciaies.

Requisitos legates

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

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

•     Nohabersidosancionado por 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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6.1.2    Asistente de pI.esidencia

Identificacl6n

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 cle Ocafia.

Funciones del cargo

1.      Brindar  atenci6n  presencial,  telef6nica  y  por  los  diferentes canales  institucionales a
los   usuarios,   comerciantes,   afiliados  y   demas  grupos   de   inter6s,   suministrando
informaci6n  y orientaci6n  sobre  los servicios  que  presta  la  Camara  de  Comercio  de
Ocafia.

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

consi.[!ta oportijna de !a doc.jmentaci6n requer!da,
3.      Elaborar,  consolidar  y  apoyar  en  la  presentaci6n  de  informes  de  cumpnmiento  y

dem5s   reportes   a   cargo   de   la   Presidencia   Ejecutiva,   de   conformidad   con   los
requerimientos institucionales y de los entes de control.

4.      Brindar apoyo administrativo y logl`stico 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 c!e !a  Presidencia  Ejec'jti`,'a, coordin3r,do e! tr5mite, en`,'!o y control de !a
documentaci6n saliente.

6.      Elaborarlas actas de 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,  asi  como  mantenerlo  informado  sobre  las
novedades relacionadas con el estado de las instalaciones.

"s. 5626105 -5626280 Fax 5625ca2
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Funciones del cai.go

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  constituidas  con  recursos  ptlblicos  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  Directiva,

reuniones institucionales y demas eventos organizados por la  Presidencia  Ej.ecutiva.
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.erificandci e! adecijacio cuiTip!imieiito de  !as labores asigl-iadas.

14.   Gestjonar  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 dem6s funciones que le sean asignadas por Presidencia  Ejecutiva, de

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

Requisites del cargo

Formaci6n acad6m ica

•      TI`tulo  profesional  en   Ciencias  Administrativas,  ingenierfas,  Ciencjas  Econ6micas  o

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

.I+at/.J.;dedes                                                                                                                                                           ,I.Wg4/./.;dgdes                                                                                                                                                                              i

Alto nivel de comprc>miso, 6tica profesional e integridad.
Atenci6n y servicio al cliente.

Relaciones interpersonales.

Administraci6n de a rchivos.

Redacci6n y elaboraci6n de documentos administrativos.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesiona I

Tds, 5626io5 -562628o fax 5625ee2
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•      Experiencia laboral minima de un (1) afioen cargos de asistencia a  la  alta direcci6n,

apoyo administrativo, secretaria ejecutiva o funciones afines.

Requisitos lega les

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poli'ticos.
•      Estardomiciliado en laj.urisdicci6n de la c5mara de comercio deocafia.

.     Nc estaT ifi{L±rse €r[ €aij5a!es de i.rihabjlidad a j"oiiipatibjiidad estab!ecidas pot !a         ,
Iey.

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

C6digo de Comercio.

6.1.3    Auxiliar de servicios generales

ldentificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de Servicios Generales

Dependencia Presldencia  Ejecutiva

Numero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Asistente de  Presidencia  Ejecutiva

Objetivo pr!ncipal

Mantener el adecuado estado de orden, limpieza, aseo y conservaci6n de las instalaciones de
la  Camara  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   Ocafia,   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  Ejecutiva.

3.     Apoyar  la   log`stica   requerida   para  el  desarrollo  de  reuniones  de  Junta   Directiva,
capecjtaciones,     eventos     y     dem5s     act.iiJidedes     i.istjtueieTr`3les,     dispo.niendo
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 par la Asistente de Presidencia.

Tels. 5626105 -5626280 Far 56eses2
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Funciones del cal.go

5.     Velar por la adecuada utilizaci6n, conservaci6n y custodia de los elementos, equipos,
herramientas  e  insumos  asignados  para  el  desarrollo  de  sus funciones,  informando
oportunamente cualquier dafio, perdida o necesidad de mantenimiento o reposici6n.

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.     Desempejiar las dem5s 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.

Requisitos del cargo

Formaci6n acad6mica

•      Educaci6n  basica  primaria.

Habilidades

i          .      Orientaci6n  al servicio.                                                                                                                                              IOrjentaci6n  al servicio.

Organizaci6n y arden.
Relaciones interpersonales.

Discreci6n y confidencialidad.

Experiencla laboral

II

jEnYspt:trj:,noc::,I,acba°f:::::n:::r::s'Janf,(n£:s:fi° en 'abores de servIcios generales, aseo          i
I                  institucional, cafeterj-a o cargos afines.

Requlsitos legates

•     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

lev.

"s. 5626105 -5626280 rex 5625es2
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6.1.4    Conductor

ldentificaci6n

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 dem5s personas autorizadas por la Camara de Comercio de Ocafia,
asegurando el adecuado uso, conservaci6n y mantenimiento del vehiculo institucional.

Funciones del cargo

1.     Prestar el  servicio de transporte  institucional a  los directivos,  colaboradores y dem6s

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

2.     Conducir el  vehiculo  institucional  cumpliendo  las  normas  de tr5nsito,  seguridad  vial  y
las politicas 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 c!eTrrr5S cor!diciones de funciorTamiento.
4.     Velar   por   el   adecuado   uso,   conservacidn,   limpieza   y   presentaci6n   del   vehiculo

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

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

6.    Apeyar {a distribucjch de corresponder+cia, decurnentos, eq¥ipos, mateT.ia.Ies y den,6s
diligencias adm`inistrativas 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 vehfculo o
el  normal desarrollo de  las actividades institucionales.

Tels 5626105 -5626280 fax 5625f$2
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Funciones del cargo

9.     Desempefiar las demas 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.

Requisitos del cargo

Formaci6n acad6mica

® Estudios minimos dos ajios de educaci6n secundaria.

Habil.Idades

Orientaci6n al  servicio.
® Discreci6n y confidencialidad.
® Prudencia v conducci6n preventiva,® rrudencia y conduccion preventiva.

Responsabilidad y compromiso.

Experiencia labora I

Experiencia  laboral minima de dos (2) afios como conductor de veh(culos.

Requisitos lega les

',Ser ciudedano colombiene er! ejercicio de sHs der_echos pcl{'tjces.
•     Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.

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

•      Licencia de conducci6n vigente.

•      No registrar suspension o cancelaci6n de la licencia de conducci6n.
•      No registrar sanciones de transito que impidan el ejercicio del cargo.

6.1.5     Control lnterno

ldentiflcaci6n

Nombre del cargo Auditor lnterno

Dependencia Presidencia  Ejecutiva

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Presidencia  Ejecutiva

Tel§  5626105 -5626280 fax 5825t82
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Objetlvo prlnclpal

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, verjficando la eficacia, suficiencia y

efectividad de los controles implementados por la Entidad, identificando las
debilidades, riesgos de fraude, jneficiencias 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 riesgos institucionales, asi como la efectividad de los
controles implementados y de las acciones adoptadas para mitjgar su
materjaiizaci6n.

3.    Planear y ejecatar auditori'as internas a los procesos y procedimientos
considerando los aspectos financieros, administrativos, contractuales y operativos.

4.    Verificar permanentemente el cumplimiento de las normas aplicables a la Camara
de Comercio de Ocaiia.

5.    Prevenir y detectar riesgos de fraude, corrupci6n y dem5s 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 auditoria, seguimiento y evaluacidn, comunicando de manera
objetiva,  r.Iara y sL/stentada  los hallazgos,  riesgos e  imrnactos a  la alto direcci6n.

9.    Promover   la   cultura   del   autocontrol,   la   administraci6n   del   riesgo,    la   6tica
institucional   y   el    mejoramiento   continuo   mediante   actividades   de   asesoria,
sensibilizaci6n y acompafiamiento.

10. Cumplir  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas  por  la  Junta   Directiva  o  el
Presidencia  Ejecutiva,  siempre que sean compatibles con  la naturaleza, autonomia
e  independencia  propias  del  ejercicio  del  Control  lnterno  y  no  comprometan  suL funcj6r! de e`.Ja!Iiaci6n  irt,dependiente.

Tals` 5626io5 -5626280 Fax 5625ca2
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Requlsltos del cargo

Formaci6n acad6m ica

•      TItulo profesional en derecho, administraci6n pdblica,  ciencias de la  ingenjeri'a,

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

Habilldades

•      Etica  profesional.. integridad e independencia.Etica  profesional.. integridad e independencia.

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 asesoria,

Experlencia profesional

® Experiencia profesional de dos (Z) ahos en auditoria interna, control interno, gestion•      Experiencia  protesional cle clos (Z) anos en auditoria  interna, control  interno, gesti6n

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

Requisitos legales

•     Serciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la c6mara de comercio de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad a incompatibilidad establecidas par la

ley.

•     No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciadosen el artfculo  l6del

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2 D!recci6n Juridica y de Registros Ptlbllcos

6.2.1     D!rector Jurfdico y de Registros ptlblicos

ldentificaci6n

Nombre del cargo Director Juridico y de Registros  Pdblicos

Dependencia Direcci6n Juridica y de  Registros Ptlblicos

Ntlmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Presidencia  Ejecutiva

"s. 5626105 -5626280 Fax 5625se2
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Objetivo principal

Dirigir  y  coordinar  la  gesti6n  juri'dica  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 par las autoridades competentes,  brindando asesorfa juridlca y contribuyendo
a   la   seguridad  juri'dica,   la  transparencia   y  la  calidad   en   la   prestaci6n  de   los  servicios
registrales.

Funciones del cai'go

1.      Dlrigir,    coordinar   y   supervisar    la    gesti6n   juridica    de    los    registros    pdblicos

administrados por la C5mara de Comercio de Ocafia, garantizando el cumplimiento
de la normatividad vigente.

2.      Realizar  el  estudio  juridico,  aprobaci6n,  devoluci6n,  inscripci6n  o  rechazo  de  los

actos,   documentos   y   tr5mites   sujetos   a    registro,   de   conformidad   con    las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

3.      `,'erificar !€  !ega!idad `,' sijficienci3 de {cs dcc¥,mento5  presentedcs ?3r3  inscripci5ii,
emitiendo los conceptos juridicos que sean necesarios para sustentar las decisiones
regjstrales.

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

5.      Proyectar  las  respuestas  a   derechos  de   petici6n,   recursos,   acciones  de  tutela,
requerimientos judiciales y dem5s actuaciones juridicas relacionadas con  la ge5tj6n
registral.

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.      Elabc]rar    ias    resoluciories    .y.   der[-ias    decisioi-ies    reiaciol-iadas    col-I    los    trai-rlites

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

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

10.   Siipervisar  la  correcta  expedici6n  de  certificados,   copias  y  demas  documentos
derjvados    de    los    registros    pdblicos,    garantizando    el    cumplimiento    de    la
normatividad aplicable.

T8ls. 5626105 -5626280 Fax 5625se2
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11.   Atender los requerimientos formulados par autoridadesjudiciales relaclonados con
los   registros   pdblicos  y  representar  t6cnicamente   a   la   entidad   cuando   le   sea
dele8ado.

12.   Ejercer  la  direcci6n  del  Centre  de  Conciljaci6n,  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.   Ana]izar,   divulgar   e   implemeritar   Fas   instruccienes,   circulares   y'   lineamientos
expedidos por entes de control, garantizando su aplicaci6n en la gesti6n registral.

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

15.   Participar   en    mesas   de   trabajo,    capacitaciones,    comit6s    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 par Presidencia  Ejecutiva,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Requisites del cargo

Formaci6n acad6m ica

•     Tftulo profesionalen  Derecho.
•     Contar con tarjeta profesional vigente.

Habilldades

.     Et!ca profesiona!, integridade ir!dependeneia.

•     Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•      Proactividad ycapacidad de asesor`a.

•      Liderazgo, direcci6n ytrabajo en equipo.

•     Pensamiento analftico y criterio juridico.

•     lnterpretaci6n y aplicaci6n de normas.
•      Orient@cidn al servicio.

)         .      Manejo de herramientasofimaticas (Microsoft office o equivalentes).                                  I

Experlencia profesiona I

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

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

derecho comercial, derecho administrativo o areas afines.

Requisitos legales

Tels  56asl05 -5626280 Fax 5625se2

8aHB 11 No   15 ~  03 Edifeio C6mara de Come]cn] Piso 2

0cafia.  NortB de Sanfandei

Emall:camarac®camaraocamacem/wwcamaraocamacom

-_2_i-....;



EGii]
carTREdecoree

•     Ser ciudadano colombiano en ej.ercicio de sus derechos politicos.

•      Estar domiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.
•      No estar incurso en causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•     No habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en e` arti'culo l6del

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2.2    Asistente Jui.idico

ldentiflcaci6n

Nombre del cargo Asistente Juridico

Dependencia Direcci6n Juridica y de  Registros Ptiblicos

NJimero de cargos Dos (2)

Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Pbblicos

Objetlvo principal

Brindar apoyo juridico y t6cnico a  la  Direcci6n Juridica  y de  Registros  Pdblicos en  la  gesti6n
de   los   registros   pdblicos,   la   elaboraci6n   de   conceptos,   actuaciones  jurl'dicas   y   demas
actividades  propias  de  la  dependencia,  garantizando  el  cumplimiento  de  la  normatividad
vigente, la adecuada atenci6n a los usuarios y la prestaci6n de servicios registrales oportunos

y de calidad.

Funclones del cargo

1.     Brindar apoyo juridico a  la  Direcci6n Jurl`dica  y de  Registros  Pdblicos en  el desarrollo

de las funciones propias de la dependencia.
2.    Apoyar en  la elaboraci6n de conceptos juri'dicos,  respuestas a  derechos de petici6n,

recursos,    acciones    de   tutela,    requerimientos   judiciales   y   demas    actuaciones
relacionadas con  la gesti6n juridica y registral.

3.    Brindar  orientaci6n  juridica   a   los  usuarios  sobre  los  requisitos,   procedimientos  y
disposiciones   legales   aplicables   a    los   registros   pdblicos   y   demas   servicios   de

competencia de la dependencia.
4.    Apoyar  juridicamente   en   los   procesos   contractuales  de   la   entidad   que   le   sean

asignados, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

Ttls. 5626105 -5626280 Far 5625se2
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5.    Apoyar la  elaboraci6n y revisi6n de  resoluciones y demas documentos  relacionados
con  los tfamites registrales, incluyendo desistimientos y archivo.

6.    Participar  en   la  actualizaci6n,  socializaci6n  e  implementaci6n  de  la  normatividad,
circulares   e   instrucciones   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

Formaci6n acad6mica

•     Titulo profesional en  Derecho.

•     Contar con tarjeta profesional vigente.

Habllldades

•     €tica profesional, integridad e independencia.
•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.
•     ProactMdad y capacidad de asesoria.
•      Pensamiento analitico y criteriojuridico.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Orientaci6n  al servicio.
I         .     Trabajoeneqijipo,                                                                                                                                           I

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

Experiencia profesional

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

'i Requisites iegaies

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

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

ley.

•      No habersido sancionado par ninguno de los delitos enunciadosen el arti'culo l6del

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 56261O5 -5626280 fax 5625ee2
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6.2.3    Asesor de ventanilla onica empresarial (VuE)

ldentificacl6n

Nombre del cargo Asesor de Ventanilla Unica empresarial  (VUE)

Dependencia Direcci6n Juridica y de  Registros Pdblicos

Ntimero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Pdblicos

Objetivo principal

Brindar  atenci6n   especializada   a   los   usuarios  de   la  Ventanilla   Unica   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.

Funclones del cargo

1.     Atender y orientar a los usuarios sobre los tramites y servicios disponibles a trav6s de
la  Ventanilla  Unica  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
.VUE.

4.     Orientar  a   los  empresarios  en  el  diljgenciamiento  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   tr5mites   radicados   en   la   VuE   e   informar
oportunamente a los usuarios sobre su avance.

7.     Brindar  apoyo   a   ias  jornadas  de   formajizaci6n   empresariai   y   demas   actividades
relacionadas con  la promocj6n 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.

T8ls. 5626105 -56262t)0 Fax 5625es2
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11.  Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el  Director Juridico y de
Registros Pdblicos a por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo

y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formaci6n acad6m ica

•     T/tulo de formaci6n tecnol6gica a profesional en Derecho, Administraci6n de

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

Hf ff!::f:±_e=s= __ _                                                                                                                                              1,

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

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

ofim5ticas.

Capacidad de analisis y atenci6n al detal[e.
II,

Comunjcaci6n efectiva y trabaio en equipo.                                                                                          (
Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

Experlencla profeslona I

Requisites lega les

I
Selr ciiidadario coloiTibiario eri ejercicio de sus derecric.s politicos.                                               I

® Estar domiciliado en  !a jL.irisdiceihn dp la Camara de Comercio de Ocafia
•      No estar incurso en causalesde inhabilidad a incompatibilidad establecidas por la

ley`

•      No haber sido sancionado por njnguno de los delitos enunciados en el artfculo 16 del

C6digo de Comercio.
•      Nohabersido sancionadodisciplinaria o fiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando apliciue.).

Tels. 5626105 -5626280 Fax 5625es2
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6.2.4     Digitaci6n de Registros ptiblicos

Identificaci6n

Nombre del cargo Digitador de  Registros  Pdblicos

Dependencia Direcci6n Juridica y de Registro5 Publicos

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Director Juridico y de  Registros PLlblicos

Objetivo principal

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

Funciones del cal.go

1.      Ejecutar  las  actividades de consulta,  actualizaci6n,  validaci6n,  digitaci6n e  inscripci6n

de actas, documentos y demas actos sujetos a registro correspondientes a sociedades
comerciales,  empresas  unipersonales, empresas asociativas  de trabajo,  entidades sin
5nimo de lucro (ESAL), entidades del sector solidario, cambios de domicilio de personas
naturales  y  personas juridicas,  asl' coma de  los demas  registros  pdblicos que  le  sean
asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

2.     Verificar la  consistencia,  integridad  y calidad  de  la  informaci6n  registral  contenida  en

los tramites y certificados expedidos por la Cimara de Comercio de ocafia.
3.      Realizar lasconsultasde homonimiaydemasvalidaciones requeridaspara la adecuada

prestaci6n de los servicios registrales.
4.      Coordinar  y  realizar  el  seguimiento  a  los  tr5mites  del  Registro  l)nico  Empresarial  y

Social    (RUES),    garantizando    su    gesti6n    y    finalizaci6n    dentro    de    los   t6rminos
establecidos.

5.      Elaborar  y  gestionar  las  devoluciones  de  tfamites   registrales  via   RUES  cuando   no
cumplan    los    requisitos    legales    o    procedimentales,    realizando    el    seguimiento
correspondiente hasta su culminaci6n.

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

7.      Expedirlos certificados porgastosadm inistrativos y llevar su respectivo control.

Ttls. 56261o5 -562628o fax 5625Ese
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8.      Brindar apoyo en la asesoria y orientaci6n a los usuarios sobre los servicios, requisitos

y tr5mites de los registros ptlblicos administrados par 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 tramite

correspondiente dentro de los t6rminos establecidos.
10.   Gestiona.-   }`   da,-   tram,ite   a   fas   salidtudes   de   irTscrtryc.i6n,   matriei+!a,   renovaci6r,,

mutacidn, cancelaci6n 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 demas funciones que  le  sean  asjgnadas  par 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 acad6m ica

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

Pdblica, Gesti6n  Documental o areas afines.
•      Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Hab!!iddes

•      Etica  profesional,  integridad e independencia.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

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

•     Trabajoenequipo.

Tels. 5626105 -5626280 Fax 5625es2
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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 a  incompatibilidad establecidas  por la

ley.

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

C6digo de Comercio.
•      No haber sido sancionadodisciplinaria o fiscalmente 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   C5mara   de
Comercio de Ocafia, manteniendo la organizaci6n, conservaci6n,  preservaci6n y disposici6n
final de los documentos, de conformidad con la normatividad archivistica vigente, Ias politicas

y manuales institucionales.

Funciones del cargo

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

2.    Realizar  seguimiento  a  los  lineamientos,   politicas,   procedimientos  e  instrumentos
archivl'sticos 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,

procedimientos `,J !!neamier!tos estab!ecidos en  mate.ria de gesti6n doc..iment3!.
4.    Recibir,    radicar,    registrar,    clasitlcar    y    distribuir    la    correspondencia    y    demas

documentos recibidos 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.

Tats, 5626io5 -5626280 Fax 5625se2
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5.    Brjndar asesoria y capacitaci6n a los funcionarios en materia de gesti6n documental,
organizaci6n     de     archivos    y     aplicaci6n     de     los     procedimientos    archivisticos
institucionales.

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

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

integridad, cont€nido, coiifidencia!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 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

Formaci6n acad6mica

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

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

',. Hcibi!idades                                                                                                                                                                                   'i

•     Etica profesional, integridad e independencia.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•      Orientaci6n a' servicio.

•     Trabaj.oenequipo.
•      Manejo de herramientas ofim5ticas !Microsoft office a equivalentes).

1, Ex`periencia profeslonal

•      Experiencia minima de dos (2)  afiosen funciones afinesa  lagesti6ndocumental o al

Cargo.

Req uisitos lega les

•     Ser ciudadano colombiano en ej.ercicjo de sus derechos politicos.
•     Estardomiciliado en la;lurisdicci6n de la c6mara de comercio de ocafia.

•      No estar incurso en causales de lnhabilidad o incompatlbilidad 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).

Ttls 5626105 -5626280 Far 5625es2
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6.2.6    Auxiliar de Registros pliblicos

ldeutiflcaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de Registros Ptiblicos

Dependencia Direcci6n Jurl'dica y de Registros  Pdbljcos

Ntlmero de cargos Tres (3)

Jefe inmediato Director Juridico y de Registros "blicos

Objetivo principal

Brindar atenci6n y apoyo operativo en la gesti6n de los registros ptlblicos administrados por
la Camara de Comercio de ocajia, 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 usuarios, orient5ndolos 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

p±b!icos.
3.    Ejecutar los tramites de matricula. renovaci6n, mutaci6n, cancelaci6n, inscripci6n de

actos y documentos, registro de libros, proponentes, contratos, embargos, oficios de
autoridades y dem5s 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 caj.a,
eiitregarldo ios rectirsos .y. soportes a  !a depei-idericia coiitable .y. firlariciera.

5.    Entregar a lps usuarios los tr6mites objeto de devo'uci6n, 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 las jornadas de capacitaci6n y actualizaci6n relacionadas con  la
normatividad y los procedimientos de los registros pdbljcos.
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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  matricula.

10. Desempefiar 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.

Requisites del cargo

Formaci6n academlca

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

contables, financieras, econ6micas o areas aflnes.
•      Cuando la  ley lo exij.a, contar con tarjeta  profesional vigente.

Habllldades

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

•      lnterpretaci6n yaplicacidn de normas.

•      Orientaci6n al servicio.

•     Comunicaci6n efectiva.

•     Trabajoenequipo.
\,?vlali€jo de dinet-c..y. i-ecaudo.                                                                                                                            I

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experien cia profesional

® Experiencia  laboral de dos (2) afios en  la gesti6n u operaci6n de los registros

pdblicos del  Registro Unico Empresarial y Social  (RUES) o de tres (3) afios en
I fH`r`ciones.re!acionades co.n atenci6`n a! usuerio, recaudo a.mane.ie de caja.                        I

Requisitos legales

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 por la
iey.

1®
No haber sido sancionado pot ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Te!s. 5626105 -5826280 Fax 5625es2
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6.3 Direcci6n Administrativa y Financiei.a

6.3.1    Director Administrative y Financiero

ldentificaci6n

Nombre del cargo Director Administrativo y Financiero

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Presidencia  Ejecutiva

Objetivo princlpal

Dirigir   la   gesti6n   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  C5mara,

verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y los procedimientos internos.
4.     Dirigii-    ia    adiiiinistraci6I-I    de    ios    [-ecuisos    fisicos,    tecrlcil6gicos    e    if-ifraestructuia

institucional, velando por su adecuada utillzaci6n, 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 organjsmos de control.

7.    Participar en  ia formuiaci6n, ejecuci6n y seguimienlo dei  Plan  Estrategico  institucional

y del P!an Anua! de Trabajo en los asuntos de su competencia.
8.    Velar por el  cumplimiento de las politicas institucionales y 'a  normatividad  aplicable  a

las dependencias bajo su direcci6n.
9.    Desempefiar las demas funciones  que le  sean  asignadas  por el  Presidencia  Ej.ecutiva,

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

idsL 56261O5 -5626280 fax 5625se2
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Requisitos del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Tltulo   profesional   en   derecho,   contaduri'a   pdblica,   administraci6n   de   empresas,

economi'a, administraci6n financiera, finanzas,  ingenieria o areas afines.
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

I  Habi7i€dro-es                                                                                                                                                                          I

•     Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

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

•     Comunicaci6n efectiva.

•     JLiderazgo y capec!ded pare dirigjr eqLijpes de t,rabejo.
•      Planeaci6n, organizaci6n y seguimiento de procesos administrativos y financieros.

Experiencia 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.

I  eeqev.si;tes i-§cFfes                                                                                                                                             I

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en 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 arti'culo l6del

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Teis  5626i05 -5626280 fax 5625ee2
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6.3.2    Coordinador contable yfinanciero

ldentificaci6n

Nombre del cargo Coordinador Contable y Financiero

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetivo p rincipal

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

Funciones del cargo

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

2.        Elaborar  y  presentar  los  estados  financieros,  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   aiustes,   conciliaciones   v   reclasificaciones   contables   requeridos   para

8araiitizaT-!ai-azoi-IabiiidaddelairiforTTiaci6rlfinarlciei-a.
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.        Elaborar informes de ejecuci6n presupuestal y an5lisis financiero para apoyar la toma

de decisiones de la administraci6n.
7.        PTeparar,  pTesentaT y  efectuaT  ei  pago  oportuno  de  !as  dederaciones  tributarias  y

demas obligaciones fiscales a cargo de la Camara 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.

Tels` 5626105 -5626280 fax 5625se2
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Funclones del cargo

11.      Coordinar la elaboraci6n de la n6mina y verificar la liquidaci6n de aportes a seguridad
social y demis obligaciones laborales.

1Z.      Administrar    y    controlar    las    p6Iizas    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.      Coc}rdinar  !a  pa,-ametrizaci6n  y  actiJa!izaci5ri  de!  Sofa,`v'are  ccntab!e,  promci'ienc!o

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
Leonelda, efectuando el analisis de las existencias y las conciliaciones necesarias para

asegurar su adecuado control.
18.      Desempefiar las demasfunciones 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

Forrnacl6n acad€mlca

•     Titulo profesional en contaduria pdblica.

•     Contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

•     AJte nj\iej de co.mpromiso, €tjca p.rofesjor+al e integridad.                                                          ,

Manejo de informaci6n confidencial con  responsabilidad y reserva.

Interpretaci6n y aplicaci6n de normas.

Planeaci6n, organizaci6n y seguimiento de procesos contables y financieros.

Comunicaci6n efectiva.
Trabajo en equipo.
Manejo de herramientas ofim5ticas (Microsoft Office a eql.Iivalentes)I

Experiencia profesional

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

contable y financiera en entidades ptlblicas a privadas.

Requisltos legales

Tels  5626105 -5626280 fax 5625Ese
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos polfticos.
•      Estardomiciliadoen lajurisdicci6n de la camara de comercio de ocafia.

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

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de losdelitos enunciados en el artlculo 16 del

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

ejercicjo del cargo (cuando aplique).

6.3.3    Auxiliar contable

ldentlflcaci6n

Nombre del cargo Auxiliar Contable

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno  (1)

Jefe inmediato Coordinador Contable y Financiero

Ob|etlvo principal

Apoyar  la  gesti6n  contable  y  financiera  mediante  el  registro,  conciliaci6n,  organjzaci6n  y
control de la  informaci6n contable de la Camara de Comercio de Ocaiia,  contribuyendo a la
confiabilidad de  la  informaci6n financiera.

Funciones del cai.go

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

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

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

4.     Elaberar !as cor,ci!iacicr`cs bar:caries dc !as c#c,r`,tas dc !c: C5mara.

5.     Elaborar  la  conciliaci6n  de  las  operaciones  del  Registro   l]nico  Empresarial  y  Social

(RUES), generando las compensaciones entre c5maras 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

demas obligaciones laborales para el proceso de n6mina.

"s. 5626105 -5626280 Fax 5625se2
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F:unclones del cargo

8.     Preparar los certificados de ingresos y retenciones, asi como los demas certificados de
caracter  contable  que   le  sean   requeridos,   para   revisi6n  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

•y.i8er'te.

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 dem5s funciones que le sean asignadas por el Coordinador Contable y

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

Requisitos del cargo

Formaci6n acad6mica

•     Titulo  de  formaci6n  tecnol6gica  o  t6cnica  en  Contabilidad,  Administraci6n  o  areas

afines.

Habilldades

)           .      .A`!to  r!i`.Je!  de cc`rr!p.ro`miso,  ±±!ca  prcifesiona!  e  !nteg`ridad.
•      Manejo de informacidn confidencial con responsabilidad y reserva.

•      lnterpretaci6n yaplicaci6n de normas.

•     Comunicaci6n efectiva.
•     Trabajoenequipo.
•     Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft office o equivalentes).

Exper.iencia profesional

•     Experlencia  iaboral  minlma de tres \3)  ahos en tuncLones  relaclonadas con  procesos

contables, financieros o administrativos en entidades pdblicas o privadas.

Requlsitos legales

Tels. 5626105 -5626280 Far 5625ce2

B81le 11 No,  15 -  03 tlifelo  Bamaia de Comeroie  Piso 2

0caha.  Norfe de Sanrander

[muil:camaraoc®c8maramanacom/v\vv,camar3ocamacom

.`3?,i



EciiE
camera de CChffi

•     Serciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

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

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

ley.

•      No habersido sancionado por ningunode 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).

6.3.4    Tesorero

Identiflcaci6n

Nombre del cargo Tesorero

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetlvo prlncipal

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 dem5s valores recaudados por los cajeros de la camara
de  Comercio  de  Ocafia  y  del  Cine  Leonelda,  verificando  su  correspondencia  con  los
soportes respectjvos.

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 demas medios de pago
atiterizedos pare e! cijmplri.rTtiento de !3s ob!igaciones de le C5m.are.

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.

Tels. 5826105 -5626280 Fax 5825es2
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Funciones del cal.go

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 par el  Director Administrativo

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

Requisites del cargo

Formaci6n academ ica

•     titulo de formaci6n  profesional  en  Contadurl'a  Ptlblica,  Administraci6n,  Economia  o

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

•     Cuando la ley lo exija, contarcon tarjeta profesional vigente.

Habllidades

•     Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.
•      lnterpretaci6n y aplicaci6n de normas.
•      Comunicaci6n efectiva.

•     Trabajoenequipo.
•     Maneto de herramTientas ofim6tieas (Mjcrcsoft office o equivalentes).

Experiencia profesiona I

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

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

Requtsltos legates

•     Ser ciudadano colombiano en eiercicio 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 habersido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el arti'culo l6del

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

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

ldentiflcaci6n

Nombre del cargo Coordinador de sistemas y seguridad informatica

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ntimero 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

Funclones del cargo

1.     Coordinar y supervisar la  administraci6n de la  infraestructura tecnol6gica, Ios 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    pagina    web   institucional,    Ias

plataformas   digitales   y   fas   serwhies   te€troh6gicos,   asiedurande   su   dispeiitibiiided,
funcionamiento y mejora continua.

5.     Evaluar e  implementar  soluciones  tecnol6gicas  que  contribuyan  al  fortalecimiento  y
mejoramiento continua 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  caoacitaci6n  v  asesoria  a  los  colaboradores  de  la  Camara  en  el  uso  de  los

sistemas de informaci6n,  hemamieutas teonol6gicas y buenas pfacticas de segurided
inform5tica.

8.     Coordinar   la   elaboraci6n   y   presentaci6n   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.

Tels. 5626105 -5626aso Fax 5625ee2

Calls 11 No,  15 -  03  Edifefo  C4mara de Comgr€ro Piso 2

0caha.  NortB de Samarfer

Emujl:camarmgivamaraocama,com/wvcamaramamacom

-.46..  d

HHERE



EciiiE
camera de CorEffi

Funclones de[ cargo

11.  DesempeFlar 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.

Requisitos del cal.go

Formacl6n acad6mlca

•     Titulo profesional a tecnol6gico en lngenieria de sistemas, lnformatica, Desarrollo de

Software, Redes o areas afines.

Habilidades

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

•     Trabajo en equjpo y comtinicacich efeetiva.
•     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

PersQr`.a!es, copies de seglJridad,  recljperaci6ri de ir`formaci6r` y rontinLiiHafl de!
servi`cfo.

•     Conocimientos en lenguajes de programaci6n, desarrollo de aplicaciones y

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

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

'                    co!aberati.v'as.                                                                                                                                                                             I

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

Experlencla profesiona I

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

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

privadas.

neuul.I -a. Iegale>
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la camara de comercio deocafia.

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

ley.

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

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.6    Auxiliar de sistemas y seguridad informatica

ldentiflcacl6n

Nombre del cargo Auxiliar de sistemas y seguridad informatica

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Coordinador de sistemas y seguridad inform5tica

Objetlvo principal

Brindar soporte tecnico a la infraestructura tecnol6gica de la C5mara 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   cdmputo,   sistemas   operativc)s,
software y demas herramientas tecnol6gicas autorizadas por la entidad.

2.     Ejecutar  el   mantenimiento   preventivo  y  correctivo  de   los  equipos  de   c6mputo,
impresoras  y  dem5s  dispositivos  tecnol6gicos,  de  conformidad  con  el  cronograma
establecido o cuando sea requerido.

(         3.     Brir,c!ar3oporte t€-cnicoa !oscc>!aberadcrc3dc !a c5ma,racn c!Lj5c  dc  !c>3 3i3tcma3 c!c   I

informaci6n, aplicaciones, herramientas ofim6ticas y equipos tecnol6gicos.
4.     Apoyar    la    administraci6n    y   actualizaci6n    de    los   sistemas    antivirus    y   dem5s

herramientas de seguridad inform5tica 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
lnform5tica.

Tels` 5628105 -5626280 Fax 5625se2
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Funclones 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  dem5s  funciones  que   le  sean  asignadas  por  el  Coordinador  de
sistemas  y  seguridad  informatica  a  par  Presidencia   Ejecutiva,  de  acuerdo  con  la
naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Requis]tos del cargo

Formacl6n acad6mica

•     Ti'tulo de formaci6n tecnol6gica o tecnica en sistemas, desarrollo de software, an5Iisis

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

Habilidades

•     Alto nivel aecompromiso, 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 b5sicos en adminjstracj6n de sjstemas de jnformacien, antivirus y

seguridad  informatica.

Experiencia profesiona I

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

t6cnico,    mantenimiento   de   equipos   de   c6mputo,   sistemas   de    informaci6n   o
infraestructura tecnol6gica.

ReqalsitosJegales

Tels` 5626105 -5626280 Fax 5625fRE
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de lacamara de comercio de ocafia.

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

ley.

•     No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el artfculo l6del

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.7    Coordinador de auditoria y cine

ldentificac.fen

Nombre del cargo Coordinador de auditorio y cine

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ndmero 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,  la
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.

Funclones del cargo

1.     Gestionar ante  las distribuidoras  la  solicitud  y  programacidn de  las  peliculas  para  su
exhibici6n  en  el  Cine  Leonelda,  de  acuerdo  con  la  cartelera,  la  disponibilidad  y  la

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

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

3.    Coord!mar  fa   operacj6n   y   e]   funcjonamjento   del   Cjne   Leonelde7   verjficando   fa
adecuada prestaci6n del servicio.

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

proyecci6n, sonido,  mobiliarjo e instalaciones del Cine  Leonelda  y del auditorio.

Tels. 5626105 -5628280 fax 5625ce2
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Funciones del cargo

5.     Coordinar  la  programaci6n,  utilizaci6n  y funcionamiento  del  auditorio  de  la  Camara
de Comercio de Ocajia.

6.     Coordjnar con entidades publicas y privadas la realizaci6n de eventos institucionales,
culturales, acad6micos y empresariales en el Cine Leonelda y auditorio.

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

programacidn del Cine  Leonelda.
8.     Admir,istrar e! fcndc} fijo de caja manor asignado pa,'a  !a cperaci6n del Cine  Leonelda,

de conformidad con las poll'ticas y procedimientos institucionales.
9.     Actuar  como  enlace   institucjonal   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 actMdades programadas.

10.  Coordinar internamente la  recopilaci6n  de  informacj6n,  el  seguimiento a  los  planes
de trabajo y la  implementaci6n de  las  actividades del  SG-SST,  en articulaci6n con  el

profesioria! 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 por el Director Administrativo

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

Requlsjtos del cargo

Formaci6n a¢ad6mica

•     Titulo profesional en administraci6n de empresas, logistica o areas afines.
•     Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

•     Alto nivel de compromiso, etica protesional e lntegriclad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con responsabilidad y reserva.

•     Trabajoenequipo.
•      Liderazgo ycapacidad de coordinaci6n.

•      Planeaci6n y organizaci6n.

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

Salud en el Trabajo.

Experiencla profesiona I

"s` 5626105 -5626280 Fax 5625E82
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•      Experiencia   profesional   minima   de  dos   (2)   afios  en   coordinaci6n   administrativa,

Iogistica  de  eventos,  administraci6n  de  escenarios,  gesti6n  operativa  o  funciones
relacionadas al cargo.

Requlsltos lega les

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

•     Estar domiciljado en !a jurisdjed6n de la c5mara de com,ercio de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No haber sido sancionado par nlnguno de losdelitos 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).

6.3.8    Auxiliar de auditoria y cine

ldentificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de auditorio y cine

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ntlmero de cargos seis  (6)

Jefe inmediato Coordinador de auditoria y cine

objetivo prlncipel

Brindar  apoyo  operativo  al  funcionamiento  del  Cine  Leonelda  y  auditorio  de  la  C5mara  de
Comercio  de  Ocafia,  mediante  la  atenci6n  al  usuario,  la  operaci6n  de  taquilla,  cafeteria,

proyecci6n cinematogr5fica,  mantenimiento basico de las instalaciones y dem5s actividades
requeridas para la adecuada prestaci6n de los servicios.

Funciones del cargo

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

2.     Realizar  la  venta  de  boleteria  y  productos  de  cafeteria,  recaudar  y  custodiar  los
recursos percibidos,  efectuar el  cierre diario  de  caja, y entregar oportunamente  los
recursos    y    soportes    correspondientes,    de    acuerdo    con    los    procedimientos
establecidos por la C5mara.

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

Tds. 5626105 -5626280 Fax 5625E82
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Funciones del 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), tr5ileres 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.     `,'erificar  el  correctc}  fijncio,-,amier,tc  de  !os  eqijipos  tecr[c!6gicos  antes,  d¥.rants  `,'
despues de cada funci6n, informando oualquier novedad al Coordinador de Auditorio

y Cine.
8.     Actualizar la cartelera, afiches y material publicitario del Cine Leonelda confoi.me a  la

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

procurando condiciones adecuadas de orden, limpieza y seguridad.
10.  Verificar   qHe   los   pasillos,   sa!idas   de   emergencia   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.  Desempef{ar  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

Formaci6n acad6mica

•     Titulo de bachiller.

Habilidades

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

•     Trabajoenequipo.
•     Excelente ateiict6n y. orientacit}n al ustjar-ie.
•      Responsabilidad en el manejo de djnero y recaudo.
•      Manejo basico de herramientas ofim6ticas y equipos tecnol6gicos.
•     Excelente manejo de caja yefectivo.
•      Disposici6n para el trabajo operativo y el cumplimiento de horarios rotativos,

cuando se requiera.

Experiencia profesiona I

Tats 5626io5 -5826280 Fax 5625ee2
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•      Experiencia  laboral  minima  de  un  (1)  afio  en  cargos  relacionados  con  atenci6n  al

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

Requlsitos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•     Estar dcmicj]iado en la jurisdiccfon de ]a camara de com€rcto de ocajia.
•      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).

6.3.9    Auxiliar de mantenimlento e infraestructura

ldentificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de mantenimiento e infraestructura

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ntlmero 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 C5mara 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 C5mara de Comercio de Ocafia, conforme a las necesidades y/o programaciones
establecidas.

2.    Realizar    reparaciones    locativas    menores    relacionadas    con    pintura,    plomeri'a,
electricidad basica, cerrajerfa y demas actividades afines.

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

T8i§. 5626105 -5626280 fax 5825ee2
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I:unclones del cargo

4.    Apoyar   la  adecuaci6n,   montaje  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 especiallzado que
requieran contrataci6n externa.

6.    Apoyar !a s'Jper`v'i5i6rl de !cs 5er,icics de mar[tenirr,ientc ccntratadc}s per la 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 logistjca  institucional relacionadas con el traslado,  instalaci6n y
organizaci6n   de   mobiliario,   equipos   y   elementos   requeridos   por   las   diferentes
dependencias.

9.    Velar  poi-  ei  currlp!imieiito  de  las  colidiciories  b6sicas  c!e  segifridad  y  orden  en  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.

Requisites del cargo

Formaci6n acad6m lea

•      Titulodebachiller.

Ilabllldades

•     Alto sentido de responsabilidad ycompromiso.

•    Trabajoen equjpe.
•     Organlzaci6n y planeaci6n del trabajo.

•     Manejoadecuado de herramientas yequipos.
•     Atenci6naldetalle.

•      Buenas  relaciones interpersonales.

•      Orientaci6n al servicio.

Experiencia iaborai

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

infraestructura, construcci6n, electrjcidad, plomeria o funciones afines.

Req uisltos lega les
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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 causalesde inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

•      No habersido sancionado por ninguno de losdelitos enunciados en el artlculo 16 del

C6cligo de Comercio.
•      No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con  pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.10  Coordinador de prensa y comunicaciones

ldentificaci6n

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 C6mara 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 Camara
de Comercio de Ocafia.

2.    Coordinar la elaboraci6n y publicaci6n de la noticia mercantil, comunicados, boletines

de prensa, campaftas institucionales y demas contenidos informativos y publicitarios
de la  Entidad.

3.    Ma,-,te,-,er  actaa!izado  e!  contenido  de  !a  p5gina  `v','eb  jn5titijcicr.a!,  redes  sccja!cs  `,'
dem5s  canales  oficiales  de  comunicaci6n,  segtln   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.

Tels  5626105 -5626280 Fen 5625ee2
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Funciones del cargo

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

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

demas acciones desarrolladas por la Cimara de Comercio de ocafia.
8.    Entregar los carnets 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

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

Habllidades

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

•     Excelente com,unicacich ora-I y eschte.
•      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 gfafico, edici6n audiovisual y plataformas

di8itales.

•     Administraci6n de redes sociales, pagina web y canales de comunicaci6n
institucional.

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

Experiencia labora I

•      Experiencia   profesional   minima   de   dos   (?)   ajiri<   an   rargn¢   rola.innahn<   ron•      Experiencia   profesional   minima   de   dos   (?)   ajiri<   an   rargn¢   rola.innahn<   ron

comunicaciones insti-tucionales, periodismo o areas afines.

Requlsitos legales

Tds. 5626i05 -562628ti fax 5625ee2
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•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos,
•      Estardomiciliado en lajurisdicci6n de la c5mara de comercio de ocafla.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

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

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.11  Auxiliar de prensa y comunicaciones

ldent[ficaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de prensa y comunicaciones

Dependencia Direcci6n Administrativa y Financiera

Ntimero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato Coordinador de prensa y comunicaciones

objetivo pri ncipal

Brindar apoyo operativo a  la  gesti6n  de prensa y comunicaciones de  la  C6mara 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  dem5s
material gfafico requerido por las diferentes dependencias.

3,    Apoyar la redacci6n y elaboraci6n de comunicados, boletines, noticias, publicaciones y
dem5s cc}r,tenidos ir,stiti;cionales.

4.    Actualizar  el  contenido  de  la  pagina  web  institucional,  las  redes  sociales  y  dem5s
medios digitales asignados, conforme a los lineamientos impartidos por el Coordinador
de Prensa y Comunicaciones.

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

Tels. 5626105 -5628280 fax 5625e82
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Funcfones del cargo

6.    Organizar,   clasificar  y  conservar  el   archivo  fotogr5fico,   audiovisual  y  documental

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

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

dependencia.
9.    Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el coordinador de prensa

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

Requisltos del cargo

Formaci6n acad6m lca

•     T6cnico, tecn6logo a estudiante de tiltimos semestres de comunicaci6n  social, diseiio

grafico, publicidad o areas afines.

HabNldades

I          .     Alto nivel ae compromiso, etica  proTesional e integrldacl.
•      Excelente comunicaci6n oral y escrita.
•     Creatividad y capacidad para la elaboraci6n de contenidos gr5ficos y audiovisuales.

•     Manejo de herramientas de disefio grafico, edici6n de im5genes, video y fotografia.
•     Conocimiento en administraci6n de redes sociales, pagina web y medios digitales.

•     Capacidad para el trabajoen equipo.

I  i.rrB?A./enc...a /alboro_/                                                                                                                                                                   I

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

comunicaciones, disejio grafico o areas afines.

Requisitos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

•      Estar doiTiiciliacic} eii la jLjrisdiccl6n de !a c5rrlara de coirlel-cio de ocafia.

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

•     No habersido 5ancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

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

del cargo (cuando aplique).

Tds. 5626io5 -582628o fax 5625ce2

Cane 11 No.  15 -  03  Edifefo Camara de ComBrcfo Piso 2

Omaha.  None de Sanfarfer

[maitcamarcoc®caTn8racmnacom/wvcamaramma.com

-5-;-  ..`:i;

+++



EGiE
c±deCorERI

6.4 Direcci6n de forta]ecimiento empresarial, competitividad e innovaci6n

6.4.1    Director de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovaci6n

ldentiflcaci6n

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

Objetlvo prlnclpal

Dirigir,   coordinar   y   fortalecer   los   programas,   proyectos,   investigaciones,   convenios   y
estrategias de desarrollo empresarial, competitividad e innovaci6n de la Camara de Comercio
de ocafia,  promoviendo el  crecimiento del tejido empresarial,  la articulaci6n institucional y
el desarrollo econ6mico de la regi6n.

I:unclones del cargo

1.     Dirigir,   coordinar   y   supervlsar   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,   ej.ecutar  y  efectuar  segujmiento  a   los  planes,   programas  y  proyectos
orientados   al   fortalecimiento   empresarial,   la  competitividad,   la   innovaci6n   y  el
desarro+1o regional.

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
provectos de fortalecimiento emDresarial v desarrollo regional.

5.    too.rdinaT  ia  ptaneaci6n,  oTgani;aci6n  y  desarrollo  de -ferias,  ruedas de  negocds,
misiones  comerciales,  capacitaciones,  seminarios  y  demas  eventos  orientados  al
fortalecimiento del tejido empresarial de la jurisdicci6n.

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

"s. 56281o5 -562628o fax 5825co2
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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`epresentar a !a Cfmara de Ccmercio de Ocaisa er:  mesas t€cnicas, comit6s, ,redes `y`
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, distribuyendo 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.  Desempejiar las dem5s funciones que le sean asignadas por Presidencia Ejecutiva, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Requlsltos del cargo

Formaci6n academica

•     Titulo  profesional  en  Administraci6n  de  Empresas,  Economia,  lngenierla  Industrial,

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

Habi!!dc!des

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

•      Liderazgo, planeaci6n y orientaci6n al  logro.

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

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

pribJieas y prfua.des.
•      Excelentes habilidades de comunicaci6n oral y escrita.

•     Manejo de herramientas ofim5ticas y plataformas tecnol6gicas.
•     Capacidad para la toma de decisiones ysoluci6n deproblemas.
•      Orientaci6n al servicio y buenas relaciones interjnstitucionales.

Experiencia laboral

T8Is. 5826105 -5626280  Fax 5625E$2
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•      Experiencia profesional minima de tres (3) afros en cargos relacionados con desarrollo

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

Requisitos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos poll'ticos.
•    EstaT domi€itiado en ta jurisdiccich de la c6mara de comertto de ocafia.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

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

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.4.2    Gestor de proyectos y desarrollo empresarlal

Identificaci6n

Nombre del cargo Gestor de proyectos y desarrollo empresarial

Dependencia
Direcci6n de fortalecimiento empresarial, competitividad
e innovacl6n

Ntlmero de cargos Uno (1)

Jefe inmediato
Director de fortalecimiento empresarial competitividad e
innovaci6n

Objetlvo prlnclpa I

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

Funci®nes 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,

Tels. 5626105 -5626280 Fax 5625RE
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4.    Ejecutar   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
estrategicos   y   dem6s   organizaciones   vinculadas   a   la   ejecuci6n   de   proyectos   y
convenios, atendiendo oportunamente los requerimientos que correspondan.

6.   Recopi+aT,  consotidar  y  ana+tzar  informacien  econ6misa,  empres@rial  y estad(stica
proveniente   del   Registro   Mercantil,   fuentes   oficiales   y   demas   entidades,   como
insumo para  la formulaci6n de proyectos, programas e investigaciones de la Camara
de Comercio de Ocaiia.

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

8.   tlaber;I  esttrdios,  diagrrdstices,  frrvesttgacfones  e  inftrmes  techcos  de  caricter
econ6mico,   empresarial   y   sectorial   que   apoyen   la   planeaci6n   institucional,   la
formulaci6n de proyectos y la toma de decisiones.

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 ejecuci6n de programas de fortalecimiento empresarial, emprendimiento,
formalizaci6n,.      competitividad..     innovaci6n..      internacionalizaci6n     y     desarrollo

empresarial liderado5 por ta dependencia.
11.Participar    en    la    organizaci6n    y    desarrollo    de    ferias,    ruedas    de    negocios,

capacitaciones, seminarios, talleres y demas 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.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.

Requlsltos del cargo

Formaci6n acad6mica

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

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

Habllidades

Tds  5626105 -5626280 Fax 5625es2
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•     Alto nivel de compromiso, 6tica 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 analisis de informaci6n econ6mica, elaboraci6n de estudjos,

indicadores e investigaciones.
•     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.

Requisltos legales

•     Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
•    Estar doric+tiado en la jurisdicctch de la camara de comercio de ocafta.
•      No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la

ley.

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

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.4.3    Auxlllar de proyectos y desarrollo empresarial

ldentificaci6n

Nombre del cargo Auxiliar de proyectos y desarrollo empresarial

Dependencia
Direccj6n de fortalecimiento empresarial, competitividad
e innovaci6n

Ndmero de cargos Dos  (2)

Jefe inmediato
Director de fortalecimiento empresarial competitividad e
innovacl6n

T8ls. 5626105 -5626280 Fax 5625cez
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Objetivo principal

Brindar   apoyo   operativo,   administrativo   y   logistico   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  documentaci6n
generada.

Funclones del cargo

1.     Apoyar  la  ejecuci6n  de  los  programas,  proyectos,  convenios  y  demas  actividades
desarrolladas   por   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  aplicacidn+ tabulacj6n y consolidaci6n de encuestas+ censos empresariales

y demas instrumentos de recolecci6n de informaci6n.
4.     Organizar, clasificar y 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 e] registro y control de asistencta de los participar`tes en las actividedes, 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.     Brindaratenci6n y orientaci6n a empresarios, comerciantes, afiliados y usuarios sobre
tog progranes, proyectos_ y actividades desa rro«adas per fa dependencfa .

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 instrucciones impartidas.
12.  Custodiar  los documentos,  equipos y demas  bienes  asignados  para  el  desarrollo  de

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

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

Tel§  5626105 -5826280 Fax 5625f82

Cello 11 No,15 -03 Edifeio  Camaiade 8omereto Pfro 2

0cafla.  NOTto d8 Santand8i

Em8il'cama[aeeenmaraocama`com/wv.camaraocama.com
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Requlsitos del cargo

Formaci6n acad6m ica

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

Gesti6n   Empresarial,   Gesti6n  Administrativa,   Mercadeo,   Contabilidad   a  areas
afines.

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

1,  Habilidedes

•     Alto nivel de compromiso, etica profesional e integridad.

•      Manejo de informaci6n confidencial con  responsabilidad y reserva.

•     Capacidad para el trabajoen equipoyorientaci6n al servicio.
•      Habilidades de comunlcaci6n oraly escrita.

•     Manejo de herramientas ofim5ticas.

Capacidad   para   apoyar  la   organizaci6n   logistica   de  eventos,   capacitaciones  y
actividades enpresarfales.

® Habjlidad  para elaborar informes, consolidar informaci6n y realizar seguimiento aactividades.

Buenas relaciones interpersonales y atenci6n a usuarios.

Experiencia laboral

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

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
Estar domiciliado en  la jurisdicci6n de la Camara de Comei.cio de Ocajia.

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

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

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

ejercicio del cargo (cuando aplique).

"s. 5626io5 -582628o fax 5625RE

Bane 11 No.  15 -  03  EdifeD Camar3 de Comercjo Pco 2

0caA8.  Noma dB Samander

Email: camaranceemaraocama.com / wv.camaraocam.com
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RESOLuCION No.025
31  de agosto de 202?

EI  Presldente Ejecutivo,  en  uso de sus atribuclones  legales estatutarlas y,

CONSI0ERANDO

Que  mediante  resolucidn  No.004  del  2  de  febrero  de  2022,  se  aprobd  la
t]ltima  modjflcacidn al Manual de Funclones de nuestra  Entidad.

Que  de  8cuerdo al  estildlo y el  an5lisis de  !as  necesidades de  la  Camera  de
Comercio   de   Ocafia   y   las   nuevas   directrices   de   la   Superintendencia   de
Sociedades, se debe realizar algunos cambios en la  planta de personal.

Que   el   numeral   20   del   arti'culo   26   de   nuestros   estatutos,   sefiala   al
Presjdente  Eiecutlvo,  coma funclonario autorizado  para  aprobar,  retomar o
modificar el Manual de Funciones de la C5mara de Comercto de Ocajia.

Que  es  necesario  reformer  y  actual`zar  nuestro  manual  de  funcionamlento
acorde con las necesidades y la creaci6n de niievos cargos.

RESuELVE

ARTICuLO   PRIMERO:   Aprobar   la   reforma   o   actualizaci6n   del   Manual   di`

Funciones dc la Camara  de Comercio de Ocajia

ARTICULO  SEGUNDO:   Cada   hoja   del   Manual   de   Funciones   contar5   con
rubrica abrevidda  del  Preslde.nte  Ejecutivo.

ARTICuLO  SEGUNDO:  [1  presente  manual,  rige  a  partlr  de  su  aprobacl6n  y~- -_v ---- _
deroga  losT`tnterjores

cupeusE
a{Bn.1,   )'i  t]ti  .!gostci  dor20?}

`     1\`   111\,`\,\~,-.\.-`

FABIO RINCON ORTI

Presidente Ejecutivo
I,,'\,  f''

Tels  5626ID5 -5626280 fax 5625ca2

8alle 11  No.  15 -03  Edifelo Ca mare de Comeroie Ptso 2

08afla.  Norte ds fanrander



RESoluc16N No 031
2b  {)t.  o(`ubrc.  ilt.   .jl}t.'.`

E!  Presiden{e  Ejecutwo.  r.r`-ij`o  de   i.i  atribucio(`c.`    tir`.  I  .   `  i.  u'`   I.`L,'`„.rlo

CONSIDERANDO

Qua  el  numeral  24  del drticulo  26 oe  r\uestros estatulos,  o`o'gd  al  Pre`idente  Ejecuti``o  '<`

facultad  de  aprobdr  !{i  estructi,rd  Aamimstra`iva  de  ld  (artitm  de  Comercio  de  Oc8F``]    `,i,

pldnta  de  person`i;  y cargos`

Qua   mediar`{e   Resoluc)or`   No  02S   del   31  de  agosto   c!e   <`U}2.   st.   ,:probo   la   rc`formci   a

actualizaci6n  del  Martiial  dt?  Funcior`es  do  la  Camera  di`  Co'!  t,i t   `\  ,.it   ,:)ctiri,1

Que   se   hacc   necesario   c)ocurTien[d/   medianle   la   pftr``t.`:i     ,`t`t\    ..    ti+    t.i   cir+:rinigram,i,    ,i

e5tructura   ddmir`istrati`,1   `,I   .o.,   Cart;o`   oue   Conforr+`.cir    :_t    ;      u   :rJ   tl..   fyi.r,I)rtu`   c!e   ni|r   ``.`i

ent'dad

RESUELVE

ARTICulo   PRIMERO.   ,`i).t){)`i.     a   i  c:rijctura   ^dmir`ist.I.'   I.   ,   i`i.   I           t`    ,(`-,/   I   |it`     i_r .... _   ,.   ,i

d(10c<Iha,  Qua  se  de{alla  `}  (or`tir`uaci6n:

Nlvel  Ejecutivo

Cdlf|o                       Pr.`id.nif'  E;ecutlvo  (1.i

Nivel Control  lnterno

C<}rt:O                                 +``,Ct!{O.    l'1ttlH`O   (1;I

Nlvel  Diiectjvo

C.+ry.o                       D)rt.ctor  Jundico  y  de  Reglstro5  Pub((Cos  {l\r

Oirec{or  Aclminis{ratl`vo  v  Finar`ciero  (1)

D,rector  di`  Fortalecimiento [mpresariaj,  Competttii  a,it,I  +J  i..yw  it.to.    \ i

Nivel Administiativo

Ca,t.,0 Asi`tc.ntci  de  Presldencia  (I)

Coord!nddor  Docurlcntal  (1)

Coo.c!ir`ador  Cor`table  y  i`dmlr`t`trativo  i: 1

Tcts. 5626105 -5626280 Far 5625ce2

8alle 11 No   15 -  03  Edifefo ef mare de Comercro Piso 2

0cafl3, None de Sanfander
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Tetorc.,o  ,i )

coo'c!t}`,ic!ol   i:t.  s  st(!r`1ds  y  si.guric}ac!   )niormcj{   I.   +  I  ..  '

Coordir,cldor  dt'  Cir(`  /  Auditorlo  ( 1)

Coordtradot d€  Prer`ta  y Comunicacjone5 ( I )

Ges'`or  de  provectos y  Desarrollo Empre`ar.t]      i I

A`isL{-nte  Jiiridtco  (2)

Nivel  Auxiliar

C'lr8O Auxi(fai  de  Registros  Priblico5  ( 3)

Asesordeventarulj3UnicaEmpre`,i..I           ,(        A

Dl8ltador  dcI  Rpgtstrog  Publlcos  (1)

Auxiliar  Cor`table  (i)

Auxiliar  dc  Sistemas  y  Seguridad  Inform,+I  i _;     i

Auliltar  de  Prensa y  Comunicaciones ( 11

ALxil(af  c!e  lr,fraQstructufayservictosGI.J  i      I  t         1„

ALxtlia,'  c!e  Proyectos y  Desarrollo  Empn.',  \'

Nivel Operativo

(`3f£`o                       ^uxi!}<ir  de  clm  y  Auditono  (6l

Au`i!idr  dti  Servicios  Generale\,  ,  i  )

Co'`ductor  ( 1|

ART`Culo  SEGUNDO.  Ap.'ooar  !a  denominacion,  |t.rdrqLng  y  aepenoencid  oe  )os  cargos

qua  cor`form,in  I.1  o`:ructura  orgamzacional  de  la  Camera  de  Comercio  dp  Ocaila,  de  la
`,\£uient®  manera`

1.     Nombrc.delcart:o

Df.pendencia

I.    Nombredelcargo

Deptindencia

Jefe  inmedi@to

3.    Nombre  delcargo

Dependencio

Je/e tnmediato

Prfi` der`te  Ejecutlvo

Prt.s  dencja  Ejecutiw

Aststente  de  Preside"  .i  i,i,L  .v   .,

Presidencia  Eiecutiv<)

Presidencl3  Ejecutlvd

Auxilldr  de  Servicios  Gene,rji  t.I 3

PTes,dencia  Ejecutiva

Asis{ente  de  Presidencia  I   t_`t`\;ti'. "

feis< 5626to5 -562628o Fax 5625ce2

Calls I)  No   re -  03  Edifeio  6amaia de  Comer8io Piso 2

0cwia  Norfe de Santander

:`-;..
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a.      No'T`bre  del  c`t'=:c\

Dt.pendencia

Je(a  inmediat>`:

5.     Nombr.delc  [t.`..i

Dependencia

Jefe  inmediat`.`

6.      Nombredel  cLir{'`..

Oependencia

Je(e  inmediatri

7.      Nomb/edel(..^+`Li

Dependencia

Jc`fc.  tnmediato

8.    Nombrede!  cargo

Dependencia

J{.le mmediato

9.     Nombredelcr;'{\.

Dependencia

lf..f€  inmediatc7

10.  Nor``bre  del  c€ir+T,=i

Deoendencia

j.fe  inm.diatc

11.  Nombre  de]  ca'go

Dependencia

Je(a  inmediato

12.  Nombre de! cargo

Oependencia

Je(a  inmediato

( o r`, cl u c t o r

f'rc}idencia  €jeci,t}iJd
... \,(`ter`{e  depre`idt"`".  t   r      ,`

.'` .iditor  lntemo

LJ-'esldencia  Ejecutivd

P` esidericia  E)ecutivd

1 }  rector  Juri'dico y  de  ftegis{iu`  Puoiico5

r`,  r€c(lan  Juri'dica  y  de  Regi5tros  Publicos

Pr' esidencia  Ejecutiva

.4„ is{ente  Jurl'dlco

:)   reccton  Jun'dlcd  y  cl.I  Regi  I+t f \     :-.   a    i  .i._

`r)7rector  Juri.dic0  y  de  Re8is'\ ' t,` L`

Asesor  de  veritanilla  ur\{ca  i   ``:r="                  ,I.  ,._,i

0  recci6n  Juri'dica  y  dc  R.gi   {'{   .`      ,  !ji  \  ] .  ,

0   rector  Juri.dlco y  de  Reels..' =i `   1  ``r.I  t.  .}t

:':`.t3i{ddor  de  Re8istros  Pi-ID(,co.i,

t' i`r.eccidn  Jurldica  y  de  Reg}stro`  PJbl  `-`i

` iilector  Jun.dico  y  de  Registros  PLjbii(lil..

ri  ordinador Documental

.;  'eccion  Juridica  y de  8egistros  Publ  I  I „

i.',  .i.ctor Jurid!co y  de  Registro`  PJbii{i^

Aunt(iar  de  Reglstros  Pub!icos

Di/ecci6n Juri-dlca  y  de  Reglstros  Puollcos

Direc`or Juridico  y de  Re8istros  Publicos

Dlrector  Admtn=5t/ativc  y`  ;iri`ir\,i   ."ii

DireccionAdmlnistrati\``t  `   r  t    \    t           I

Presidenc'a  Ejecutiva

"s  5626105 -5826280 Fax 5625en2

Calls I I  No.  15 -  03  Edifele Camera de Comercfo Plso 2

0cah8, None de Santarifer
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13.  Nor``ore  dei'  cd/go

D(JDCJnden(i,1

jetc  ,nmediato

14.  Nombre  del  cargo

Depcindencia

j{ife inmediato

15.  Nombre  del  CarE|o

Dependencia

jefe  inrr,edjato

16.  Nombr€ de!  car!',o

Oppendent ,ci

Je(e  inmec,.ttf;

17.  Nombre del  c`irgo

C)ependencia

lefe  inmedlato

18.  Nol`bre del  cargo

Dependencia

)e(€  {nmediato

19.  Nombrc  del cargo

Oependencla

jefe mmediato

20.  Nombre de,  c,irg()

Dependen(!L2

Jete  !nmedi i:a

21.Nombred€,r..ir,`Lt

Dependent  `\

J{1,t`,-r`rC,,1t(?

Coordir`ador  Contable  y  f inaii( ;t.r(1

Djrc.(Cior`  Administra{it'ci  y'  Findr(  it.r  t

Director  Adminlstrativo  y  i ,ri{FTL  {,`r,

Auxtliar  Con`able

Direccion  Administrativ._i   ,   i'   '-`i   `t:   I.-'

t`0ordinador Contable  y  i   .-,n;   ,,i.)

T+,+orero

r.;I,.I,cci6n  Administrativ"  .,i „'`,iii{   "   I

(-)rrf.ctor  Admimstratrvo   ,   ;      `--``i   1   ``i.I

(Oordmador  de  sistemat   `     .`,f``  '   .,.  „  ji+ ,-,., ``,_„r  {

Dlr@cci6nAdrn!nistra{iv{3   ,,I   ;         jo`,r   ¢     ,:

Director  Administrativo  y  i   i`  t    `.  `Ji

AuXIllar  de  Sistemai  y  ;e8uric,3fl    rv'`r`L``  I:u  ,±

Oireccj6n Administratlva y financiera

Coordlnador de  sistemas  \/  se8uridcid  ir.ctr ~-i. „

Coordinador de Cine y Auditorio

Dir€cci6n  Administrativa  y  Findnci„  i

Oirector  Admmistrattvo  y  Flnancie`i,\

Auliliar de Cine y Auditorio

Direccion  Admim5tra(iva  y  Fir`ft..i   ..  \\

Ccordmador  dt`  Audi{orio  y  C  ''!`

AuxtltardeMantenimierl:oi.!t`.   „          `t ...,

Dtreccion  Administrativa  ',   f   .`{;i`i-„   ;   i

o!rector  Administrativo  ,,,  i    ``j-1. `  t..f ,i.

coordinador  de  prensa  v  'Lt`i'T` L!`   \' .j:. , '.I.itJ `

Dlreccion  Adminis`rativ8   ,  r  r\ir  i  {.p  ,

Director  Adm:nistra:iyo  `,   i   ti.ir  r   I.7.y  I

"s. 5826io5 -§ 626280 fax 5625ce2

Callell No  15 -03  Edifeky Camarade 8omereto Plso 2

0can3. None de Santsder
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22.  tlo'Tib)e  dei  (,}rie

Deoendenc  ,I

Jet.  Irtmedl._)io

23.  Nombre  d.I  c  ].,-`I

lr`novdcion

I)ependenci{j

Je/eir!med!t-j'Lo

24.  Nombre  del  \' `t' t:a

Dependenci,?

Je(a  tnmedia:c,

ZS.  Nomrjre de   c`i'r'.I,

Dependenci,1

jcife  inmedta:`.`

•``uliiidr  de  prens®  y  comumca(ioiiiM,

L)`rtlccton  Adminis!ra:!vj  y  Fiidr`,(itt7`i

I:  Oordlnador  de  Pr.rls`i  \.   Con.L`i  t     \r   (,r.

i)irector   de   Fort``l{;c`r`    t  .  ?tj   LI   L'L  I

D}reccion  de  fort  I  .,r   o  t.J  ~'tl`i   I  ,.`   :)I.I

linovac!on

Presidencia  Eiecu ( I I,  1

`1-;}''?     '      .    (Ill(.'     I-,

'`Jiestor  de  proye{!u.`   +   |]',```   ru_i   :£     i    i`;,F  i   `  „     i

L`treccionde[ort,!l.'`   '"      ilc.j   {    L.}j`i'            I               `iiF"   \.'idadt

'`novacion

::lrector     de     for|i!!i.C    '?`   +.       :..      ±fr`   ij`r(`>       ,.      ;       ..L.ui;3,.I    ?   `.    \r!   „     (

( .`i novacion

i``uxiliar  de  Proyec{os  y  Desa','\:J    i-I  i   '`-,3i     `„

i)irecci6n  de  fortalecmtentt3  r   '  L          o   `j     ..c-`oc.ti!i,tdad  I

'inovaci6n

i)Ire(tor   de   fortalecim,t'_'t`t(`.    I,  '``              !i`  i     (ompet  tivit`.ic?    I

ir`novacl6n

ARTICulo   TERCERO.   Ei   orp,t`ntgrama   ofi{id}   c!t        .   4    !   .  „   I   L  .     f.L`  0  r`-Li   1;,     i?"F

\-I--,r.r ,..-

Tels  5626105 -56Z6280 Fax 5825ee2

8a«e 11  No   15 -  03  flifefo Camera de Comeron Piso 2

0cana.  Norte dB Samndei
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@)          Estcr.`umfaf¢,udreacg#ri,9jaz,ao€!a9c,na'
*  ,``. J,. ,

ffii-=-+
--,i-     '      =+i+;I, I+l~1~-                 `,*~

11-

ARTICUIOCuARTO.`JrF    I'n:+*i,a+C"     .:e„„    )           i   <.L`   .-'o     L'L,,.t.„0F

de   2022   y  de?o£``i   .`.,i   ti`.   i   I   I   ic\rt:I;I,Ii,I   .-I  tli``.„

CJmplate

9cafia, 26-de octuore  i;r   'i:I.`L.

L``,   1/11,  „  ut ``-

FABIO  RINC6W 6RTIZ

Pre`tc!er`te  €jecut,vo

tels. 5626i05 -5626aeo Fax 5625ee2

Calls !1 No   15  -83  Edifeio Bamarade Comeroio Prso 2

0c8n8.  Norfe de Sant8nder
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