MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES




(&

Camara de Comercio

de Ocana NIT B90 506 167 Ml 3 Custeranscas

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Camara de Comercio de Ocafia

Tabla de contenido

IR POBICRION cvuruwsuss covroswoniunnissiasuminssussimanss s amsmoHs s A TR G5 VT3 W N bmm B a s
OBJEEIVIY sisiisvismismsssiinsismusinmpsssansnssnyassasnasaseveneussnsssns xoss susmms xhu SsaskEREEesRESssesusshsssissiiy
BICRIEE. ... coovmcosencrcommmssmvssiesusiissssssioanivsmassayias s RS TS iR
IABTCD EIVSUIRUCHONTEN iii0sesseumauisnsn e oiiss s s st vasos sorns ennesnasnonsessssss sas sempmmms e AL RLRS
4.1 Naturaleza juridica de la Cdmara de Comercio de OCafia........ccoovvviriieerieereeirsresinns
A. 2V RIOrES INSHEUCIONAIOS: cvisiimvimiisassississirsassssriississsisinsssinrnsssesnsreans tecsssassasasassasen
8.3 IMHSION wovtitiereiiniiesisins s s e e e se e sasa e st sssesesses bt s s et e enesere e e s e erse s eane s ensensannens
BB VHBION wouunuousvocrivivesvismnnseimanasanssssonmavs oy AR s Vo s s R RS 48 Be b dnmdoena e
Estructura organizacional y jerdrquica de la Cdmara de Comercio de Ocafia ..........
5.1 EStTOCtUra OTEANZACIONA! iovcusivnivmammuminsiisssss S s s s
52  ESUIUCTULS JOTaIUI0A.ciimiiininimsriisssosihsmmmmsmansensonsass sagssesmenrasmss eysssssersss danessins
Cargos ¥ fUNCIONES ...cviiiiciicii ettt a s st esesene e
6.1 Presidencia EJBBUMNG ..ussminsiminsssimsmssiiiasassissii ssmiasnsmenssns rassatrasssssarnstrese
6.1.1  Presidente EJRCULIVO....ciivici ettt s ses e ereeee e eneene s sssanseneas

6:1.2 Asistente de PreSiencia . manamaimmmmsiis i imssismms 12

6.1.3  Auxiliar de servicios 8Nerales .......ocuceveieveiieiiesciieiiiiescses e s 14

Bl CONAUEEOR.....c..csmssmmmmsisivinsissanisaassessisnsinsssnsssss s avsii g 16

6:0:5  COMREOT IVDBIIND cosiii0iinssismins 0T is3 dissss enmamnansane massssssnysss sesmsmce seme wvsumeass 17

6.2 Direccion Juridica y de Registros PUDBICOS ....cceevvceeeriiiciiiecciiicce s s ses e 19

6.2.1 Director Juridico y de Registros PUDICOS ........ccccverevviiinerieirieveesecnenns 19

£.2.2  ASIStente JUMAICO .oocvveiiiiiriirnieiiiie sttt eeseaas 22

6.2.3 Asesor de Ventanilla Unica empresarial (VUE) v...v.oeeeeereeerereeesssesonns 24

6.2.4 Digitacion de Registros PUBICOS ....cveerieeerieiieecescireise e 26

6.2.5 Coordinador DOCUMENTAL.......c.ouiiiiiiiiiiiese st seerer s ees s 28

6.2.6  Auxiliar de Registros PUBIICOS ......cceiiiiiieiiiiciicresreieieeseereseesessessesssensnas 30

6.3 Direccion AAministrativa ¥ FINGNCIEIE .....vevveeirveererrsesssssesreseseseseeesesesssssssssssns 32

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle 1 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocana. Norte de Santander
Email: camaraoc@icamaraocana.com / www Camaraocana.com




(&

6.3.1 Director Administrativo y FINANCIEro ....uvvereveiiiiiicie e csiesseeesnve e 32
6.3.2 Coordinador contable ¥ RNANCIEIO wiseessvesssisssssssississsassisesssviibaissasnses 34
6.3.3  AuXiliar CONtable.. ..o 36
L L o T T 38
6.3.5 Coordinador de sistemas y seguridad informatica ........cccoccvveiemvviinennnn, 40
6.3.6 Auxiliar de sistemas y seguridad informatica .........occceerniirinnicriiiinnnens 42
6.3.7 Coordinador de auditorio CINE . .wiwsivmsiissssssssvisnsiiissssisissninsssisessons 44
6.3.8  Auxiliar de auditorio ¥ CINE....covuiciereeieeenreererenrecreesnecereerresneesre e resssenans 46
6.3.9 Auxiliar de mantenimiento e infraestructura .......ccccevineeinveiiineecnnnnnn, 48
6.3.10 Coordinador de prensa y COMUNICACIONES ..ccuvirvervreeereereesvereseersresseernns 50
6.3.11 Auxiliar de prensay COMUNICACIONES......c.ccervuerreirniierreeinresssesesiaesssssnens 52
6.4 Direccion de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovacién........... 54

6.4.1 Director de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovacion 54
6.4.2 Gestor de proyectos y desarrollo empresarial.......cocooevvveeviveeneesinneeenne, 56
6.4.3 Auxiliar de proyectos y desarrollo empresarial .......ccccceeniveviencienninnns 58

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625687
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocaia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana.com




(@

Camara de

de Ocana Wit 590 508 /F Mifeada a Canfecamara

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Camara de Comercio de Ocafia

1. Introduccién

El Manual de Funciones y Competencias Laborales es un instrumento de administracion
del talento humano, en ei cual se estabiecen las funciones, responsabilidades, competencias,
conocimientos y requisitos exigidos para el desempefio de los empleos que conforman la
estructura organizacional de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Contiene la informacién basica de cada cargo, constituyéndose como una herramienta
administrativa de orientacion que permite a cada colaborador identificar su ubicacién dentro
de la estructura organizacional, comprender su nivel de responsabilidad v conocer las
funciones asignadas de acuerdo con su nivel jerarquico.

Asimismo, el manual contribuye al fortalecimiento de la gestién institucional al
promover una adecuada distribucién de responsabilidades, facilitar la coordinacién de
actividades y apoyar en los procesos de seleccion, induccion, capacitacién y evaluacion de
desempefio. De igual manera, fortalece el sistema de control interno y favorece el
cumplimiento eficiente de la mision, vision, objetivos estratégicos y demas disposiciones
aplicables a la Camara de Comercio de Ocafia.

2. Objetivo

El presente manual formaliza las responsabilidades asignadas a los funcionarios
vincuiados en cada uno de ios cargos existentes en ia Cdmara de Comercio de Ocafia, sirviendo
como fuente de informacion, orientacién y apoyo al personal de la entidad en las funciones y
responsabilidades de cada empleado de acuerdo a la estructura organizacional. El manual
tiene los siguientes objetivos:

¢ Definir objetivamente las funciones y responsabilidades de cada cargo.

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

e Establecer los requisitos de cada cargo en término de formacién académica,
experiencia, conocimientos y competencias como un medio para objetar otros
procesos como son: seleccion, vinculaciéon de personal, induccién, capacitacidn,
evaluacion de desempeiio y retroalimentacién de la gestion.
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e Asegurar la ejecucién de los procedimientos establecidos en cada proceso y drea 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 bisqueda 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 Cdmara de Comercio de Ocafia.

4. Marco Institucional

4.1 Naturaleza juridica de la Cdmara de Comercio de Ocafia

La Camara de Comercio de Ocafia es una entidad de derecho privado, sin animo de lucro,
de cardacter corporativo y gremial, de origen legal, administrada por los comerciantes
matriculados en el registro mercantil que tienen la calidad de afiliados, quienes representan
el interés general del sector empresarial.

Por expresa delegacion normativa, la Camara de Comercio ejerce la actividad registral,
como delegataria de esta funcién publica; sin que el hecho de cumplirla altere su naturaleza
juridica; la Entidad ejecuta sus restantes funciones, esto es sus actos de administracion,
gestion y contratacion conforme a las normas de derecho privado, respetando los principios
de la gestion fiscal cuando administra recursos de origen publico.

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 objetivos trazados en la Planeacién Estratégica, se
relacionan de la siguiente manera:

EFICACIA. Entendida como la capacidad para lograr los resultados, cumplir propésito
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 propésito determinado.
Optimizar la relacion costo beneficio eliminando las pérdidas de tiempo, dinero y materiales.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(caia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www camaraocana.com



<

Camara de

de Ocana Wil B8O 506 160-7 / Miiarts 2 Uanter amaas

ECONOMIA. Definida como la administracién recta y prudente de los bienes, ahorro de
trabajo, tiempo, dinero, entre otros.

EQUIDAD. Igualdad con que se maneja la prestacion de los servicios delegados por el
Estado y los originados por las Cdmaras para todos los empresarios que los requieren.

RESPONSABILIDAD. Asumir con compromiso el cumplimiento de los procesos v
actividades asignados, fomentando asi la confianza y ia colaboraciéon efectiva dentro del
equipo de trabajo.

TRANSPARENCIA. Actuamos siempre guiados por la voluntad de servicio, los valores
éticos y profesionales, generando de esta manera, fidelidad y gratitud con nuestros clientes
internos y externos.

HONESTIDAD. Contamos con Talento Humano comprometido, que permite el
reconocimiento de una conducta confiable, auténtica, 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 adhesién al cumplimiento de los
proceseos y la politica de calidad.

TOLERANCIA. Valorar las ideas aportadas por los demads, para mantener relaciones
armonicas en el trabajo, apoyando el proceso de mejoramiento continuo, en cuanto a la
identificacion y solucién de problemas.

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

uno de {os dientes que conforman el entorno empresarial.

4.3 Mision

La Camara de Comercio de Ocafia es una entidad de derecho privado, sin dnimo 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 empresarios de la
region promoviendo el desarrollo econémico y social, Ia formalizacion, ia competitividad, el
emprendimiento, la innovacién y la sostenibilidad empresarial.
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4.4 Vision

La Camara de Comercio de Ocafia serd reconocida como la principal agencia de
desarrollo regional, que impulsa la competitividad de nuestro tejido empresarial. Liderara el
cambio a través de la innovacion, el emprendimiento y la excelencia en el servicio, articulara
esfuerzos para consolidar a Ocafia y su provincia como una regién de oportunidades.

5. Estructura organizacional y jerdrquica de la Cdmara de Comercio de Ocafa

5.1 Estructura organizacional

La estructura organizacional de la Cdmara de Comercio de Ocafna se encuentra definida
de acuerdo con los niveles de autoridad, responsabilidad y coordinacién requeridos para dar
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La representacion grafica de esta estructura se ilustra en el siguiente organigrama:

«© Estructura organizacional

o’ Camara de Comercio de Ocana
de Ocafia
Junta Directiva

Revisoria Fiscal

al i(‘f.llt(‘fi_] Asistente de Presidencia

Direcciton Administrativa Direccion de Fortal
y Financien Competitivida

Cosrdmudor Contatie o Coe

Assliar de Proyectos y
Desatrotio Lmpresartal
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5.2 Estructura jerarquica

La estructura jerarquica de la Camara de Comercio de Ocafa 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 Ocafia.

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 Interno.

NIVEL ADMINISTRATIVO. Comprende los cargos encargados de desarrollar, coordinar y
supervisar procesos y procedimientos técnicos, 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
ejecucion.
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6. Cargos y funciones

6.1 Presidencia Ejecutiva

6.1.1 Presidente Ejecutivo

Identificacion
Nombre del cargo Presidente Ejecutivo
Dependencia Presidencia Ejecutiva
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Junta Directiva
Obijetivo principal

Ejercer direccionamiento estratégico de los programas y planes de accién operativos de la
Camara de Comercio de Ocafia, cumpliendo la misién, visién y alcanzando los objetivos
fijados por la Ley, los reglamentos, los estatutos y la Junta Directiva.

Funciones del cargo

n

© fo

Ejercer la representacion legal de la Camara de Comercio de Ocafia.

Proponer a la Junta Directiva el Plan Estratégico de la Entidad, asi como el plan anual
de trabajo y sus modificaciones.

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

Presentar a consideracion de la junta directiva el presupuesto de ingresos y gastos de
adiciones o traslados presupuestales.

Convocar y asistir a las sesiones de la Junta Directiva y ejecutar sus decisiones.
Ordenar los gastos y dirigir el manejo financiero de la Cdmara de Comercio de Ocafia,
en aplicacién de las normas que regulan la materia.

Celebrar o ejecutar todo acto, contrato o convenio hasta por la suma o cuantia de
CIENCUENTA (50) SMMLYV, respecto a los recursos o aportes de la Entidad.

Por derecho propio formar parte de todos los comités de la institucian,

Representar a la Camara de Comercio de Ocafia, como organismo vocero de ia
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 propdsito de procurar el mejoramiento de la calidad
de vida.
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Funciones del cargo

10.

11.

12,

13.

14,

15,

16.
17.

21.

22.

23.

24.

25.

Adoptar las medidas necesarias para la proteccion y conservacion de los bienes y el
patrimonio de la Camara de Comercio de Ocafia.

Nombrar y remover libremente el personal al servicio de la Camara de Comercio de
Ocafa.

Conformar y convocar el comité de afiliacion.

Dirigir el funcionamiento de todas y cada una de las dreas de trabajo de la Camar
Comercio, en coordinacién con los funcionarios respectivos para garantizar e
desempefio centralizado y arménico de la institucion.

Dirigir la organizacion de exposiciones, seminarios, conferencias, mesas redondas
sobre temas econémicos, juridicos o culturales que sean de interés para el comercio,
la industria, el empresario agropecuario o para la comunidad en general.

Editar o imprimir estudios, libros, informes o cualquier otro tipo de publicaciones que
promocionen la labor de la Cdmara de Comercio o de la regién u orienten a la

s1
Q.
[

Rendir a |a Junta Directiva informes mensuales de sus labores.

Vigilar la conducta administrativa de la organizacién a su cuidado y el rendimiento o
eficiencia del personal al servicio de la Cdmara de Comercio de Ocafia, imponer las
sanciones debidas.

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

Delegar en olrus funcionarios de la institucion y bajo su responsabilidad ias funciones
que se le asignan, excepto las facultades de la Representacion Legal.

Definir, aprobar, reformar y realizar las modificaciones necesarias al manual de
funciones, de procedimientos, de contrataciéon y demas cddigos, reglamentos,
politicas y lineamientos de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Otorgar poderes especiales o generales cuando lo estime necesario o pertinente e
informar con posterioridad a la Junta Directiva. Para otorgar facultades de disposicion
sobre ios bienes inmuebies de ia entidad requiere de autorizacion previa de ia Junta
Directiva.

Presentar anualmente y dejar a disposicién de los afiliados y el publico, un informe de
labores.

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

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

Decidir sobre los recursos y reclamos que se presenten por los interesados en relacién
con los Registros Publicos, manejo administrativo o contable de la Camara de
Comercio de Ocania.
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Funciones del cargo

26. Establecer las politicas para el nombramiento y compensacion de los funcionarios de
la Cdmara de Comercio de Ocafia.

27. ldentificar y aprobar los indicadores de gestidn, para evaluar el cumplimiento de las
metas.

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

Requisitos del cargo

Formacidon académica

e Titulo profesional en derecho, administracién publica, ciencias de la ingenieria,
ciencias administrativas, ciencias econdmicas o afines.

e Deseable especializacion o diplomado en Registros Publicos o afines.
Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habiiidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Capacidad de liderazgo, direccion de equipos y gestién de talento humano.
Habilidades de negociacién, mediaciéon y manejo de relaciones institucionales.
Competencias en gestion de proyectos, toma de decisiones y orientacidn a resultados.
Buenas habilidades comunicativas y de representacion institucional.

Experiencia projesionai

e Experiencia minima de diez (10) afios en ejercicio profesional, con trayectoria
comprobable en cargos de alta responsabilidad.

e Experiencia minima de tres (3) afios con desempefio en Camaras de Comercio o
entidades de registro publico, con actividades relacionadas con registros mercantiles
y atencién a usuarios.

e Experiencia comprobada en direccién vy gestion de personal, manejo presupuestal y

PN | U oy R P ey st e

1L e molmat e ls v by o emt o |
COOiainacion de operaciones aaministiativas y comerciaies.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Ocafia.

No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la ley.
No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

¢ No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el ejercicio
del cargo (cuando aplique).
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6.1.2 Asistente de Presidencia

Identificacion
Nombre del cargo Asistente de Presidencia Ejecutiva
Dependencia Presidencia Ejecutiva
NUmero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva
Objetivo principal

Brindar apoyo integral a la Presidencia Ejecutiva mediante la ejecucion eficiente de las
actividades administrativas propias del cargo, gestionando oportunamente la agenda
institucional, la documentacién y la atencién a usuarios, de conformidad con las politicas,
procedimientos y directrices de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Funciones del cargo

Brindar atencion presencial, telefénica y por los diferentes canales institucionales a
los usuarios, comerciantes, afiliados y demas grupos de interés, suministrando
informacion y orientacién sobre los servicios que presta la Camara de Comercio de
Ocafia.

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

consulta oportuna de la documentacidn requerida,
Elaborar, consolidar y apoyar en la presentacion de informes de cumplimiento y
demas reportes a cargo de la Presidencia Ejecutiva, de conformidad con los
requerimientos institucionales y de los entes de control.

Brindar apoyo administrativo y logistico a la Presidencia Ejecutiva en el desarrollo de
sus funciones y en la ejecucién de las actividades institucionales.

Proyectar, revisar y gestionar la correspondencia, comunicaciones y dema

!
decumentos de la Presidencia Ejecutiva, coordinande el tramite, envio y control de |

wn

€@

documentacién saliente.

Elaborar las actas de las sesiones de Junta Directiva a partir de las notas del secretario
de la reunién, efectuar el reporte del resumen correspondiente a través del aplicativo
de la Superintendencia de Sociedades, transcribirlas al libro oficial de actas y
garantizar su adecuada custodia y conservacion.

Administrar la agenda de Presidencia Ejecutiva, coordinando reuniones, citas, eventos
y demds compromisos institucionales, asi como mantenerlo informado sobre las
novedades relacionadas con el estado de las instalaciones.
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Funciones del cargo
8. Preparar, consolidar y remitir la informacién requerida por los entes de inspeccién,

10.

11,

12

13,

14.

15,

16.

vigilancia y control, garantizando su oportunidad, integridad y confiabilidad.
Administrar las cajas menores constituidas con recursos publicos y privados de la
entidad, efectuando los pagos autorizados, realizando los registros correspondientes
y garantizando el adecuado control y legalizacién de los recursos.

Coordinar y controlar el suministro e inventario de utiles de oficina y papeleria de la

+iAd
enuGaaq.

Coordinar la logistica requerida para la realizacion de las sesiones de Junta Directiva,
reuniones institucionales y demds eventos organizados por la Presidencia Ejecutiva.
Administrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles y enseres de la
Camara de Comercio de Ocafia, efectuando los controles y verificaciones
correspondientes.

Coordinar y supervisar las actividades del personal de servicios generales y conductor,
verificando el adecuado cumplimiento de las labores asignadas.

Gestionar el proceso de afiliacion de comerciantes, realizando las inscripciones,
elaborando la documentacion correspondiente, administrando el archivo de afiliados
y garantizando la atencion preferencial establecida para este grupo de usuarios.
Elaborar las certificaciones de Noticia Mercantil de conformidad con los
procedimientos y la normatividad aplicable.

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

Requisitos del cargo

Formacion académica

Titulo profesional en Ciencias Administrativas, ingenierias, Ciencias Econémicas o
areas afines
Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Alto nive! de compromiso, ética profesional e integridad.

Atencion y servicio al cliente.

Relaciones interpersonales.

Administracion de archivos.

Redaccion y elaboracion de documentos administrativos.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Gatle !l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(cafia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www Camaraocana com
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e Experiencia laboral minima de un (1) afio en cargos de asistencia a la alta direccioén,
apoyo administrativo, secretaria ejecutiva o funciones afines.

Requisitos legales

* Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

e Estar domiciliado en fa jurisdiccion de la Cdmara de Comercio de Ocafa.

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

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio.

6.1.3 Auxiliar de servicios generales

Identificaciéon
Nombre del cargo Auxiliar de Servicios Generales
Dependencia Presidencia Ejecutiva
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Asistente de Presidencia Ejecutiva
Objetivo principal

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

Funciones del cargo

1. Realizar las actividades de aseo, limpieza, desinfeccion y conservacién de las
instalaciones de la Camara de Comercio de Ocafia, garantizando condiciones
adecuadas de orden, higiene y presentacion.

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 logistica requerida para el desarrollo de reuniones de Junta Directiva,
capacitaciones, eventos y demds actividades institucionales, disponiendo
oportunamente [os espacios y elementos necesarios.

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

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle It No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(cafia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana.com
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Funciones del cargo

5. Velar por la adecuada utilizacién, conservacion y custodia de los elementos, equipos,
herramientas e insumos asignados para el desarrollo de sus funciones, informando
oportunamente cualquier dafio, pérdida o necesidad de mantenimiento o reposicién.

6. Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal y cumplir las normas,
procedimientos y protocolos establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

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

Requisitos del cargo

Formacidn académica

e Educacidn basica primaria.

Habilidades

e Orientacion al servicio.

e Organizacién y orden.

e Relaciones interpersonales.

e Discrecion y confidencialidad.
Experiencia laboral

e Experiencia labhoral minima de un (1) afio en labores de servicios generales, asen

institucional, cafeteria o cargos afines.

Requisitos legales

e Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
e Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

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

Tels. 5626105 - 5626780 Fax 5625682
Cafle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafa. Norte de Santander
Email: camaraoc@@camaraocana.com / www.camaraocana.com
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6.1.4 Conductor

Identificacién
Nombre del cargo Conductor
Dependencia Presidencia Ejecutiva
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Asistente de Presidencia Ejecutiva
Objetivo principal

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

Funciones del cargo

1. Prestar el servicio de transporte institucional a los directivos, colaboradores y demas
personas autorizadas, garantizando desplazamientos seguros, oportunos y eficientes
dentro y fuera de la jurisdiccién.

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

3. Verificar el estado general del vehiculo antes de su utilizacién, revisando los niveles de
combustible, aceite, refrigerante, liquido de frenos, presiéon de llantas, sistema de luces
y demis condiciones de funcionamienta,

4. Velar por el adecuado uso, conservacion, limpieza y presentacion del vehiculo
institucional, informando oportunamente cualquier anomalia, dafio o necesidad de
mantenimiento.

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

6. Apoyar la distribucion de correspondencia, documentos, equipos, materiales y demds
diligencias administrativas cuando sea requerido.

7. Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal y cumplir las normas,
procedimientos y protocolos establecidos en el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

8. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre cualquier incidente, accidente,
infraccién o situaciéon que pueda afectar la seguridad de los ocupantes, del vehiculo o
el normal desarrollo de las actividades institucionales.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle It No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Deafia, Norte de Santander
Email: camaracc@camarancana.com / www camarancana.com
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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

Formacion académica

e Estudios minimos dos afios de educacién secundaria.

Habilidades
e Orientacién al servicio.
e Discrecion y confidencialidad.
e Prudencia y conduccion preventiva.
¢ Responsabilidad y compromiso.
Experiencia laboral

e Experiencia laboral minima de dos (2) afios como conductor de vehiculos.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiane en ejercicic de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en ia jurisdiccién de la Camara de Comercio de Ocafa.

No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la ley.
Licencia de conduccién vigente.

No registrar suspension o cancelacion de la licencia de conduccion.

No registrar sanciones de transito que impidan el ejercicio del cargo.

6.1.5 Control Interno

Identificacion
Nombre del cargo Auditor Interno
Dependencia Presidencia Ejecutiva
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva

Tels. 5626105 - 56262810 Fax 5625682
Calie |l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ucana. Norte de Santander
Email: camaraoc@icamaraocana.com / www.camaraocana.com
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Objetivo principal

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

Funciones del cargo

10.

Evaluar el Sistema de Control Interno, verificando la eficacia, suficiencia y
efectividad de los controles implementados por la Entidad, identificando las
debilidades, riesgos de fraude, ineficiencias y oportunidades de mejora en los
procesos financieros, operativos, administrativos y de cumplimiento.

Evaluar la gestion de riesgos, verificando la identificacién, valoracién, actualizacién
y tratamiento de los riesgos institucionales, asi como la efectividad de los
controles implementados y de las acciones adoptadas para mitigar su
materiaiizacion.

Planear y ejecutar auditorias internas a los procesos y procedimientos
considerando los aspectos financieros, administrativos, contractuales y operativos.
Verificar permanentemente el cumplimiento de las normas aplicables a la Camara
de Comercio de Ocafia.

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

Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, verificando
la implementacion oportuna y efectiva de las acciones correctivas, preventivas y
de mejora derivadas de auditorias, evaluaciones y demas actividades de control.
Planear actividades de asesoria y consultoria independiente, brindando
recomendaciones orientadas al mejoramiento continuo.

Emitir informes de auditoria, seguimiento y evaluacioén, comunicando de manera
objetiva, clara y sustentada los hallazgos, riesgos e impactos a la alta direccién.
Promover la cultura del autocontrol, la administracién del riesgo, la ética
institucional y el mejoramiento continuo mediante actividades de asesoria,
sensibilizaciéon y acompafiamiento.

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 Interno y no comprometan su

funcidn de evaluacién independiente.

Tels. 5626105 - 5626281 Fax 5625682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercic Piso 2
(Icaia, Norte de Santander
Email: camaraoci@camaraocana.com / www,.camaraocana.com
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Requisitos del cargo

Formacidn académica

e Titulo profesional en derecho, administracién publica, ciencias de la ingenieria,
ciencias administrativas, ciencias econdmicas o afines.
e Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Etica profesional, integridad e independencia.

Objetividad e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.
Capacidad de planificacion, organizacién y seguimiento.

Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.
Proactividad y capacidad de asesoria.

Experiencia profesional

e Experiencia profesionai de dos (2) afnos en auditoria interna, control interno, gestion

de riesgos, evaluacion de sistemas de gestién o actividades relacionadas con el
cargo.

Requisitos legales

e Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
e Estar domiciliado en la jurisdiccién de la CAmara de Comercio de Ocafia.

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

ley.

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

Codigo de Comercio.
* No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2 Direccion Juridica y de Registros Publicos

6.2.1 Director Juridico y de Registros Piblicos

Identificacion
Nombre del cargo Director Juridico y de Registros Publicos
Dependencia Direccion Juridica y de Registros Publicos
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva

Tels. 5626105 - 5626780 Fax 5625682
Calle I No. 5 - 03 Edificio Camara de Comercio Pisa 2
Ocafia, Narte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www camaraocana.com
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Objetivo principal

Dirigir y coordinar la gestidn juridica y registral de la Cdmara de Comercio de Ocafia,
garantizando que la administracién de los registros publicos delegados por el Estado se
realice con sujecion a la Constitucién, la ley, la reglamentacion vigente y las instrucciones
impartidas por las autoridades competentes, brindando asesoria juridica y contribuyendo
a la seguridad juridica, la transparencia y la calidad en la prestacion de los servicios
registrales.

Funciones del cargo

EIJ

10.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestién juridica de los registros publicos
administrados por la Cdmara de Comercio de Ocafia, garantizando el cumplimiento
de la normatividad vigente.

Realizar el estudio juridico, aprobacién, devolucién, inscripcién o rechazo de los
actos, documentos y tramites sujetos a registro, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Verificar la legalidad y suficiencia de los documentos presentados para inscripcién,
emitiendo los conceptos juridicos que sean necesarios para sustentar las decisiones

registrales.

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

Proyectar las respuestas a derechos de peticidén, recursos, acciones de tutela,
requerimientos judiciales y demds actuaciones juridicas relacionadas con la gestion
IEE;.‘.IU a:.

Brindar asesoria juridica a los usuarios sobre la normatividad aplicable a los registros
publicos y demas asuntos relacionados con las funciones registrales de la Cadmara
de Comercio.

Apoyar juridicamente los procesos de contratacion de la entidad, revisando y
proyectando los documentos contractuales que le sean asignados, de conformidad
con la normatividad y los procedimientos internos.
tlaborar las resoluciones y deimds decisiones reiacionadas coin 10s tramites
registrales, incluyendo desistimientos, archivo y demds actuaciones que
correspondan.

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

Supervisar la correcta expedicion de certificados, copias y demas documentos
derivados de los registros publicos, garantizando el cumplimiento de la

normatividad aplicable.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625687
Calle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafa, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana.com
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11. Atender los requerimientos formulados por autoridades judiciales relacionados con
los registros publicos y representar técnicamente a la entidad cuando le sea
delegado.

12. Ejercer la direccion del Centro de Conciliacién, Arbitraje y Amigable Composicion
cuando sea designado por la Cdmara de Comercio de Ocafia, dando cumplimiento
al reglamento del Centro y a la normatividad vigente.

13. Analizar, divulgar e implementar las instrucciones, circulares y lineamientos
expedidos por entes de control, garantizando su aplicacion en la gestion registral.

14. Planear y desarrollar actividades de capacitacion dirigidas a comerciantes,
empresarios y demds usuarios sobre los registros publicos y la normatividad
comercial aplicable.

15. Participar en mesas de trabajo, capacitaciones, comités y demés eventos
relacionados con la gestion juridica y registral, representando a la Camara de
Comercio cuando sea designado.

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

Requisitos del cargo

Formacion académica

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

Habilidades

» Etica profesional, integridad e independencia.

Manejo de informacion confidencial con responsabilidad y reserva.
Proactividad y capacidad de asesoria.

Liderazgo, direccién y trabajo en equipo.

Pensamiento analitico y criterio juridico.

Interpretacion y aplicacion de normas.

Orientacién al servicin.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivaientes).

Experiencia profesional

e Experiencia profesional de dos (2) afios en manejo de registros publicos del Registro
Unico Empresarial y Social (RUES), o tres (3) afios de experiencia profesional en
derecho comercial, derecho administrativo o dreas afines.

Requisitos legales

Tels. 5676105 - 5626280 Fax 5625682
Calle  No. 15 - 03 Edificio (amara de Comercia Piso 2
(caia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.Camaraocana.com
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Ocafa.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cadigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2.2 Asistente Juridico

Identificacion
Nombre del cargo Asistente Juridico
Dependencia Direccion Juridica y de Registros Publicos
NiUmero de cargos Dos (2)
Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Plblicos
Obijetivo principal

Brindar apoyo juridico y técnico a la Direccién Juridica y de Registros Publicos en la gestion
de los registros publicos, la elaboracién de conceptos, actuaciones juridicas y demas
actividades propias de la dependencia, garantizando el cumplimiento de la normatividad
vigente, la adecuada atencién a los usuarios y la prestacion de servicios registrales oportunos
y de calidad.

Funciones del cargo

1.

Brindar apoyo juridico a la Direccién Juridica y de Registros Publicos en el desarrollo
de las funciones propias de la dependencia.

Apoyar en la elaboracion de conceptos juridicos, respuestas a derechos de peticién,
recursos, acciones de tutela, requerimientos judiciales y demas actuaciones
relacionadas con la gestion juridica y registral.

Brindar orientacién juridica a los usuarios sobre los requisitos, procedimientos y
disposiciones legales aplicables a los registros publicos y demdas servicios de
competencia de la dependencia.

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

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle 11 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / wiw.camaraocana com
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5. Apoyar la elaboracion y revision de resoluciones y demés documentos relacionados
con los tramites registrales, incluyendo desistimientos y archivo.

6. Participar en la actualizacién, socializacion e implementaciéon de la normatividad,
circulares e instrucciones expedidas por entes de control relacionadas con los
registros publicos.

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

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Titulo profesional en Derecho.
* Contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Etica profesional, integridad e independencia.

Manejo de informaciéon confidencial con responsabilidad y reserva.
Proactividad y capacidad de asesoria.

Pensamiento analitico y criterio juridico.

Interpretacion y aplicacién de normas.

Orientacidn al servicio.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

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

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Cdmara de Comercio de Ocafia.
No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la
ley.

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio. ;

e No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625687
Calle !l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Pisa 2
Ocana, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana.com
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6.2.3 Asesor de Ventanilla Unica empresarial (VUE)

Identificacion
Nombre del cargo Asesor de Ventanilla Unica empresarial (VUE)
Dependencia Direccién Juridica y de Registros Publicos
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Publicos
Objetivo principal

Brindar atencién especializada a los usuarios de la Ventanilla Unica Empresarial (VUE),
orientando y gestionando los tramites de creacién, formalizacién y registro de empresas,
garantizando la correcta aplicacion de la normatividad, la calidad del servicio y la oportunidad
en la atencion.

Funciones del cargo

10.

Atender y orientar a los usuarios sobre los trdmites y servicios disponibles a través de
la Ventanilla Unica Empresarial (VUE).

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

Validar la informacion suministrada por los usuarios para la inscripcion de personas
naturales, personas juridicas y demds actos registrales que se tramiten mediante la
VUE.

Orientar a los empresarios en el diligenciamiento de formularios y documentos
requeridos para la creacion y formalizacién de empresas.

Coordinar la interaccion con las entidades que integran la Ventanilla Unica
Empresarial cuando sea necesario para la correcta gestidn de los tramites.

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

Brindar apoyo a ias jornadas de formaiizacion empresariai v demas actividades
relacionadas con la promocidn de la VUE.

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

Elaborar los informes y reportes sobre la operacion de la VUE, cuando sea requerido.
Atender y orientar personalmente, telefénicamente y por medios electrénicos a los
comerciantes y usuarios respecto de los servicios de la VUE.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Deafia. Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana com
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11. 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.

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Titulo de formacion tecnoldgica o profesional en Derecho, Administracion de
Empresas, Contaduria Piblica, Gestién Empresarial o areas afines.
¢ Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades
e Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.
e Excelente servicio al cliente.
e Conocimiento de la normatividad registral.
* Manejo de plataformas tecnolégicas, sistemas de informaciéon y herramientas

ofimaticas.

Capacidad de andlisis y atencian al detalle.

Comunicacion efectiva y trabajo en equipo.

* Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.

Experiencia profesional

Requisitos legales

imibiaino en gjercicio de sus derechos politicos.

n la jurisdiccidn de la CaAmara de Comercuo de Ocafia.

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

ley.

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

* No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el

ejercicio del cargo (cuando aplique).

Ser ciudadano colo
Estar domiciliado e

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle i No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocana, Norte de Santander
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6.2.4 Digitacion de Registros Publicos

Identificacién
Nombre del cargo Digitador de Registros Publicos
Dependencia Direccién Juridica y de Registros Publicos
NUmero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Publicos
Objetivo principal

Gestionar la inscripcion de los tramites correspondientes a los registros publicos
administrados por la Camara de Comercio de Ocafia, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente, los procedimientos institucionales y la prestacién de un servicio
oportuno, confiable y de calidad a los usuarios.

Funciones del cargo

Ejecutar las actividades de consulta, actualizacion, validacion, digitacién e inscripcidn
de actas, documentos y demds actos sujetos a registro correspondientes a sociedades
comerciales, empresas unipersonales, empresas asociativas de trabajo, entidades sin
animo de lucro (ESAL), entidades del sector solidario, cambios de domicilio de personas
naturales y personas juridicas, asi como de los demds registros publicos que le sean
asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

Verificar la consistencia, integridad y calidad de la informacién registral contenida en
los tramites y certificados expedidos por la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Realizar las consultas de homonimia y demds validaciones requeridas para la adecuada
prestacion de los servicios registrales.

Coordinar y realizar el seguimiento a los trdmites del Registro Unico Empresarial y
Social (RUES), garantizando su gestion y finalizacion dentro de los términos
establecidos.

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

Gestionar los tramites relacionados con cambios de domicilio, actualizacion de
informacion y demads acciones registrales que sean de su competencia.

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

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675687
Calle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Dcana, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.Camaraocana.com
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8. Brindar apoyo en la asesoria y orientacion a los usuarios sobre los servicios, requisitos
y tramites de los registros publicos administrados por la Cdmara de Comercio de Ocafia,
de conformidad con la normatividad vigente.

9. Descargar, revisar y gestionar los oficios, requerimientos y demds comunicaciones
recibidas a través del Registro Unico Empresarial y Social (RUES), realizando el tramite
correspondiente dentro de los términos establecidos.

10. Gestionar y dar tramite a las solicitudes de inscripcién, matricula, renovacion,
mutacion, cancelacion 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 gestion documental los oficios y sus respectivas respuestas,
manteniendo su conservacién, trazabilidad y disponibilidad para futuras consultas.

12. 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.

Requisitos del cargo

Formacidon académica

e Titulo de formacion en Administracién de Empresas, Derecho, Administracion
Publica, Gestion Documental o areas afines.
e Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Etica profesional, integridad e independencia.

Manejo de informacidn confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacion y aplicacion de normas.

Orientacién al servicio.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

e Experiencia minima de tres (3) afios en el manejo de los registros publicos
administrados a través del Registro Unico Empresarial y Social (RUES) o en funciones
afines relacionadas con la actividad registral.

Reaquisitos leaales

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocana, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.Camaraocana.com
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccidn de la Cdmara de Comercio de Ocafa.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.2.5 Coordinador Documental

Identificacién
Nombre del cargo Coordinador Documental
Dependencia Direccidn Juridica y de Registros Publicos
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Publicos
Objetivo principal

Planear, coordinar, implementar y supervisar la gestién documental de la Camara de
Comercio de Ocafia, manteniendo la organizacién, conservacién, preservacion y disposicion
final de los documentos, de conformidad con la normatividad archivistica vigente, las politicas
y manuales institucionales.

Funciones del cargo

Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos de la Cdmara de
Comercio de Ocafia, de conformidad con la normatividad archivistica vigente.
Realizar seguimiento a los lineamientos, politicas, procedimientos e instrumentos
archivisticos necesarios para la adecuada gestién documental de la entidad.
Coordinar, ejecutar y realizar seguimiento a la implementacién del Programa de
Gestion Documental (PGD), verificando el cumplimiento de las politicas,
nrocedimientos y lineamientos establecidos en materia de gestidn documental,
Recibir, radicar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia y demas
documentos recibidos y enviados por la Camara de Comercio de Ocafia, garantizando
su tramite oportuno, trazabilidad y gestion conforme a los procedimientos
institucionales y la normatividad archivistica vigente.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Galle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(cafa, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.Camaraocana.com
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5. Brindar asesoria y capacitacidn a los funcionarios en materia de gestiéon documental,
organizacion de archivos y aplicacion de los procedimientos archivisticos
institucionales.

6. Administrar y realizar seguimiento al sistema de gestién documental implementado
por la entidad, verificando el adecuado registro, archivo y consulta de la informacion.

7. Coordinar y controlar procesos de digitalizacion de documentos, asegurando
integridad, contenido, confidencialidad y trazabilidad.

8. Atender las consultas relacionadas con la gestion 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 Publicos o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo
y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacién académica

e Técnico, tecndlogo o profesional en administracion de empresas, gestién documental
o afines.
e Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Etica profesional, integridad e independencia.

Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacion y aplicacién de normas.

Orientacion al servicio.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Exneriencia profesional

e Experiencia minima de dos (2) afios en funciones afines a la gestion documental o al
cargo.

Requisitos legales

e Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

e Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

e No estar incurso en causaies de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la
ley.

¢ No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cédigo de Comercio.

* No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675682
Calle 1 No. 15 - 03 Edificio C4mara de Comercio Piso 2
(cafa. Norte de Santander
Email: camaraoc@camarancana com / www Camaraocana.com
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6.2.6 Auxiliar de Registros Publicos

Identificacion
Nombre del cargo Auxiliar de Registros Publicos
Dependencia Direccién Juridica y de Registros Publicos
Numero de cargos Tres (3)
Jefe inmediato Director Juridico y de Registros Publicos
Objetivo principal

Brindar atencion y apoyo operativo en la gestién de los registros publicos administrados por
la Camara de Comercio de Ocafia, ejecutando los tramites registrales, la liquidacién y recaudo
de los derechos correspondientes, |a verificacidon documental y la orientacién a los usuarios,
de conformidad con la normatividad vigente.

Funciones del cargo

1. Brindar atencién oportuna y de calidad a los usuarios, orientdndolos sobre los
requisitos, procedimientos y servicios relacionados con los registros publicos
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 radicacién y trdmite de registros

AT
niiklicae
PuLnLos.

3. Ejecutar los tramites de matricula, renovacién, mutacion, cancelacion, inscripcion de
actos y documentos, registro de libros, proponentes, contratos, embargos, oficios de
autoridades y demads actuaciones registrales que le sean asignadas, de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Elaborar la liquidacion de los derechos registrales, expedir los recibos de caja,
recaudar los pagos correspondientes y efectuar el cierre y cuadre diario de caja,
entregando 105 recursos y sopoites a la dependencia contable y financiera.

5. Entregar a los usuarios los tramites objeto de devolucién, brindando la orientacién
necesaria para su correccion y reingreso.

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

7. Entregar los tramites a Gestion Documental para continuar con el proceso archivistico
correspondiente.

8. Participar en las jornadas de capacitacion y actualizacién relacionadas con la
normatividad y los procedimientos de los registros publicos.

Tels. 5626105 - 56262810 Fax 5675682
Calle [l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafia, Norte de Santander
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9. Realizar la verificacion del documento de identidad original y expedir el certificado de
la Registradora Nacional para la activacién de la matricula.

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

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Titulo de formacion técnica, tecnoldgica o profesional en &reas administrativas,
contables, financieras, econédmicas o dreas afines.
* Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Etica profesional, integridad e independencia.

Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacion y aplicacion de normas.

Orientacién al servicio.

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

® Experiencia laboral de dos (2) afios en la gestion u operacidn de los registros
publicos del Registro Unico Empresarial y Social (RUES) o de tres (3) afios en
funciones relacionadas con atencién al usuario, recaudo o manejo de caja,

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.
Estar domiciliado en la jurisdiccidn de la Cdmara de Comercio de Ocafa.

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

= No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 de!
Cédigo de Comercio.

¢ No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
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6.3 Direccion Administrativa y Financiera

6.3.1 Director Administrativo y Financiero

Identificacion
Nombre del cargo Director Administrativo y Financiero
Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Ndmero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva
Objetivo principal

Dirigir la gestién administrativa y financiera de la Cémara de Comercio de Ocafia,
promoviendo la adecuada administracion de los recursos institucionales y el cumplimiento
de la normatividad vigente, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos
estratégicos y al fortalecimiento institucional.

Funciones del cargo

1.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion administrativa, financiera, tecnolégica y de
apoyo de la Camara de Comercio de Ocafia, promoviendo el cumplimiento de las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

Coordinar la elaboracién y seguimiento del presupuesto institucional.

Supervisar la gestion contable, financiera, tributaria y presupuestal de la Cadmara,
verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y los procedimientos internos.
Dirigir la administracion de ios recursos fisicos, tecnologicos e infraestructura
institucional, velando por su adecuada utilizacién, conservacién y mantenimiento,
Coordinar los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Cdmara, excepto la
contratacion laboral, garantizando el cumplimiento del Manual de Contratacién y la
demas normatividad aplicable.

Coordinar la presentacion de los informes administrativos, financieros y presupuestales
requeridos por la Presidencia Ejecutiva, la Junta Directiva y los organismos de control.
Participar en ia formuiacion, ejecucion y seguimiento dei Pian Estratégico institucional
y del Plan Anual de Trabajo en los asuntos de su competencia.

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales y la normatividad aplicable a
las dependencias bajo su direccién.

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

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
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Requisitos del cargo

Formacion académica

® Titulo profesional en derecho, contaduria plblica, administracién de empresas,
economia, administracion financiera, finanzas, ingenieria o areas afines.
¢ Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Manejo de informacidn confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacion y aplicacion de normas.

Orientacién al servicio.

Comunicacién efectiva.

Liderazgo y capacidad para dirigir equipos de trabajo.

Planeacién, organizacion y seguimiento de procesos administrativos y financieros.

Experiencia profesional

* Experiencia profesional de tres (3) afios en cargos relacionados con la administracién,
direccion, coordinacién o gestién de procesos administrativos, financieros, contables
0 presupuestales.

Reguisitos legales

* Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

e Estar domiciliado en la jurisdiccién de la CAmara de Comercio de Ocafia.

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

* No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cadigo de Comercio.

* No haber sido sancionado disciplinaria o fiscaimente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
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6.3.2 Coordinador contable y financiero

Identificacién
Nombre del cargo Coordinador Contable y Financiero
Dependencia Direcciéon Administrativa y Financiera
Namero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero
Objetivo principal

Coordinar, supervisar y controlar la gestion contable, financiera, presupuestal y tributaria de
la Camara de Comercio de Ocafia, asegurando la confiabilidad de la informacién financiera,
el cumplimiento de la normatividad vigente y la generacion de informacién para la toma de

decisiones institucionales.

Funciones del cargo

1. Coordinar, revisar y verificar 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 ajustes, conciliaciones y reclasificaciones contables requeridos para
garantizar la razonabilidad de la informacidn financiera.

4. Administrar y mantener actualizado el médulo de activos fijos, efectuando los
registros de depreciacion, amortizacion y demas operaciones correspondientes.

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

6. Elaborarinformes de ejecucidn presupuestal y anélisis financiero para apoyar la toma
de decisiones de la administracion.

7.  Preparar, presentar y efectuar el pago oportuno de ias deciaraciones tributarias y
demas obligaciones fiscales a cargo de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

8. Elaborary 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. HB26105 - 5626280 Fax 5625687
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Funciones del cargo

11. Coordinar la elaboracién de la némina y verificar la liquidacion de aportes a seguridad
social y demas obligaciones laborales.

12. Administrar y controlar las pdlizas institucionales, verificando su vigencia y
gestionando oportunamente sus renovaciones.

13. Realizar la apertura del fondo fijo de caja menor, verificando la relaciéon mensual
entregada por los responsables a cargo y efectuar el reembolso mensual.

14, Coordinar la parametrizacién y actualizacién de! software contable, promoviendo
mejoras en los procesos financieros.

15. Verificar la adecuada conservacion y custodia de los soportes contables y financieros
de la entidad.

16. Mantener actualizacién permanente sobre la normatividad contable, tributaria y
financiera aplicable, promoviendo su implementacién en la entidad.

17. Supervisar y verificar el inventario mensual de los productos de cafeteria del Cine
Leoneida, efectuando ei andiisis de ias existencias y ias conciliaciones necesarias para
asegurar su adecuado control.

18. 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.

Requisitos del cargo

Formacion académica

Titulo profesional en contaduria publica.
Contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Manejo de informacion confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacién y aplicaciéon de normas.

Planeacidn, organizacion y seguimiento de procesos contables y financieros.
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

Experiencia profesional minima de tres (3) afios en cargos relacionados con la gestion
contable y financiera en entidades publicas o privadas.

Requisitos legales

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625687
Calle [| No. 15 - 03 Edificic Camara de Comercio Piso 2
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Ocafia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.3 Auxiliar contable

Identificacion
Nombre del cargo Auxiliar Contable
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Coordinador Contable y Financiero
Obijetivo principal

Apoyar la gestion contable y financiera mediante el registro, conciliacion, organizacion y
control de la informacidn contable de la Cdmara de Comercio de Ocafia, contribuyendo a la
confiabilidad de la informacion financiera.

Funciones del cargo

w

v g

o

Registrar las operaciones contables de la Camara de Comercio de Ocafia en el software
contable, de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

Clabhnarar lae canciliacinnae hane~
Elaborar las conciliacicnes canc

Elaborar la conciliacion de las operacnones del Registro Umco Empresarial y Social
(RUES), generando las compensaciones entre camaras receptoras y responsables.
Verificar la documentacién soporte de proveedores conforme al Manual de
Contratacion antes de su registro contable.

Registrar las novedades relacionadas con seguridad social, prestaciones sociales y
demds obligaciones laborales para el proceso de némina.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax H625682
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Funciones del cargo

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

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

12. Guardar absoluta reserva sobre la informacién financiera de la entidad.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador Contable y
Financiero o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo vy las
necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacién académica

e Titulo de formacién tecnolégica o técnica en Contabilidad, Administraciéon o areas
afines.

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.
Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacion y aplicacién de normas.

Comunicacién efectiva.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas (Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

e Experiencia iaboral minima de tres (3) anos en funciones rejacionadas con procesos
contables, financieros o administrativos en entidades publicas o privadas.

Requisitos legales

Tels. 5626105 - 56262810 Fax 5675682
Calle 11 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
lcana, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana com
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.4 Tesorero

Identificacion
Nombre del cargo Tesorero
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero
Objetivo principal

Administrar los recursos financieros de la Cdmara 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.

Funciones del cargo

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

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

Elaborar y gestionar las transferencias electrénicas, cheques y demas medios de pago
autorizados para el cumplimiento de las obligaciones de l2 Cadmara.

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

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

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

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camarancand.com / www.camaraocana com
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Funciones del cargo
7. Llevar el control diario de los movimientos bancarios y reportar oportunamente

10.

cualquier inconsistencia al Coordinador Contable y Financiero.

Apoyar la elaboracion de la némina mediante la ejecucion de pagos previamente
autorizados.

Guardar absoluta reserva sobre la informacion financiera y bancaria de la entidad.
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 vy las
necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacidn académica

Titulo de formacién profesional en Contaduria Publica, Administracién, Economia o
areas afines, o titulo de formacién tecnoldgica en Contabilidad, Finanzas o éreas
afines.

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

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Manejo de informacion confidencial con responsabilidad y reserva.
Interpretacion y aplicacién de normas.

Comunicacién efectiva.

Trabajo en equipo.

Manejo de herramientas ofimaticas {Microsoft Office o equivalentes).

Experiencia profesional

Experiencia laboral minima de tres (3) afios en cargos relacionados con tesoreria,
gestion financiera o manejo de recursos econdémicos en entidades publicas o privadas.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccidn de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cadigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626780 Fax 5625682
Calle !l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Deafia, Norte de Santander
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6.3.5 Coordinador de sistemas y seguridad informdtica

Identificacién
Nombre del cargo Coordinador de sistemas y seguridad informatica
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Nimero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero

Objetivo principal

Coordinar y supervisar la administracién de la infraestructura tecnoldgica, los sistemas de
informacién y la seguridad informatica de la Camara de Comercio de Ocafia, asegurando la
disponibilidad, integridad y continuidad de los servicios tecnoldgicos requeridos para el
desarrollo de las funciones institucionales

Funciones del cargo

10.

Coordinar y supervisar la administracion de la infraestructura tecnolégica, los sistemas
de informacién y las bases de datos de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Administrar y supervisar los mecanismos de respaldo, recuperacién y proteccion de la
informacion institucional, garantizando la continuidad de los servicios tecnoldgicos.
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, redes,
servidores y demas recursos tecnolégicos de la entidad.

Administrar, supervisar, mantener y actualizar la pagina web institucional, las
plataformas digitales y los servicios tecnoldgicos, asegurando su disponibilidad,
funcionamiento y mejora continua.

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

Coordinar la atencién de incidentes tecnoldgicos y realizar seguimiento a su solucion,
garantizando la continuidad de la operacion institucional.

Brindar capacitacion y asesoria a los colaboradores de la Camara en el uso de los
sisteras de informacion, herramientas tecnologicas y buenas practicas de seguridad
informatica.

Coordinar la elaboracién y presentacién de los informes y/o requerimientos de
informacién que le sean solicitados por entes de control.

Coordinar la elaboracién y presentacion oportuna de los informes y requerimientos de
informacion solicitados por los entes de control, en los asuntos de su competencia.
Atender y orientar a los usuarios internos y externos en los asuntos relacionados con
su dependencia.

Tels. 5626105 - 5626260 Fax 5625687
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
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Funciones del cargo

11. 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.

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Titulo profesional o tecnolégico en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Desarrollo de
Software, Redes o areas afines.

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.

Trabajo en equipo y comunicacion efectiva.

Conocimientos en administracion de infraestructura tecnoldgica, redes, servidores,

sistemas operativos (Windows y Linux), bases de datos y plataformas tecnolégicas.

e Manejo de hardware y software, incluyendo instalacién, configuracidn, actualizacion
y mantenimiento de equipos y sistemas de informacién.

e Conocimientos en seguridad informatica, ciberseguridad, proteccién de datos
nersanales, conias de seguridad, recuperacidon de informacian v continuidad del
servicio. _

e Conocimientos en lenguajes de programacion, desarrollo de aplicaciones y
administracién de sitios web.

e (Capacidad para gestionar proveedores, contratos de mantenimiento tecnoldgico,
proyectos informaticos y presupuestos del drea.

e Manejo de herramientas ofimaticas, servicios en la nube y plataformas

colaborativas.

e (Capacidad de analisis, solucion de problemas tecnoldgicos y orientacion al servicio.

Experiencia profesional

e Experiencia profesional minima de tres (3) afios en administracion de infraestructura
tecnoldgica, sistemas de informacidn o seguridad informatica, entidades publicas o
privadas.

~_ . f_*a 0
1 REQUISILOS iegdies
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Camara de Comercio de Ocafia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.6 Auxiliar de sistemas y seguridad informatica

Identificacion
Nombre del cargo Auxiliar de sistemas y seguridad informatica
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Coordinador de sistemas y seguridad informatica
Obijetivo principal

Brindar soporte técnico a la infraestructura tecnolégica de la Cdmara de Comercio de Ocafia,
mediante la instalacién, configuracidn, mantenimiento y asistencia de los equipos y sistemas
de informacién, contribuyendo a la continuidad y adecuado funcionamiento de los servicios
tecnolégicos de la entidad.

Funciones del cargo

Instalar, configurar y actualizar los equipos de cOmputo, sistemas operativos,
software y demas herramientas tecnolégicas autorizadas por la entidad.

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

Drindar eanarta +Arnica o lae ralabhAaradavae A
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informacion, aplicaciones, herramientas ofimaticas y equipos tecnoldgicos.
Apoyar la administracién y actualizacion de los sistemas antivirus y demas
herramientas de seguridad informatica implementadas por la entidad.

Verificar el adecuado funcionamiento de la infraestructura de red e internet,
reportando oportunamente las novedades al Coordinador de Sistemas y Seguridad
Informatica.
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Funciones del cargo

6. Apoyar la ejecucién de las copias de seguridad (backups) y demds procedimientos
establecidos para la proteccién de la informacién institucional.

7. Preparar, instalar y configurar los equipos de cémputo y tecnolégicos requeridos para
reuniones, capacitaciones y eventos institucionales.

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

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

Requisitos del cargo

Formacidn académica

e Titulo de formacién tecnolégica o técnica en sistemas, desarrollo de software, analisis
y desarrollo de sistemas de informacion, redes o dreas afines.

Habilidades

Aito nivei de compromiso, ética profesionai e integridad.

Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.

Trabajo en equipo.

Conocimientos en instalacion, configuracion y mantenimiento preventivo y

correctivo de hardware y software.

e Conocimientos en sistemas operativos, herramientas ofimaticas, conectividad y
soporte técnico.

» Conocimientos basicos en administracion de sistemas de informacion, antivirus y

seguridad informatica.

Experiencia profesional

e Experiencia laboral minima de un (1) afio en funciones relacionadas con soporte
técnico, mantenimiento de equipos de cémputo, sistemas de informacién o
infraestructura tecnoldgica.

Reguisitos legales

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle |1 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(caia, Norte de Santander
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Camara de Comercio de Ocafia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.7 Coordinador de auditorio y cine

Identificacion
Nombre del cargo Coordinador de auditorio y cine
Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director Administrativo y Financiero
Objetivo principal

Coordinar la operacion y el adecuado funcionamiento del Cine Leonelda y del auditorio de la
Camara de Comercio de Ocafia, garantizando la prestacion eficiente de los servicios, la
administracion de los recursos asignados y el apoyo institucional como enlace para la
implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
conformidad con la normatividad vigente.

Funciones del cargo

Gestionar ante las distribuidoras la solicitud y programacion de las peliculas para su
exhibicién en el Cine Leonelda, de acuerdo con la cartelera, la disponibilidad y la
programacion establecida por la Camara.

Coordinar, supervisar y distribuir las actividades de los auxiliares de auditorio y cine,
verificando el cumplimiento de sus funciones y la adecuada prestacién de los
servicios.

Coordinar la operacién y el funcionamiento del Cine Leonelda, verificando la
adecuada prestacion del servicio.

Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
proyeccién, sonido, mobhiliario e instalaciones del Cine Leonelda y del auditorio.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Camercio Piso 2
Ocana, Norte de Santander
Email: camaraoc@camarancana.com / www.camaraocana.com

44%



(&)

de Ocana T 890 505 160-7 / Miada 2 Cunfecanais
Funciones del cargo
5. Coordinar la programacion, utilizacién y funcionamiento del auditorio de la Camara

10

11.

12.

13.

de Comercio de Ocafia.

Coordinar con entidades publicas y privadas la realizacién de eventos institucionales,
culturales, académicos y empresariales en el Cine Leonelda y auditorio.

Suministrar la informacién requerida para la promocién y divulgacion de la
programacion del Cine Leonelda.

Administrar el fondc fijo de caja mencr asignado para 'a operacion del Cine Leonelds,
de conformidad con las politicas y procedimientos institucionales.

Actuar como enlace institucional con el profesional o empresa responsable del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), facilitando la
ejecucion, seguimiento y cumplimiento de las actividades programadas.

Coordinar internamente la recopilacion de informacion, el seguimiento a los planes
de trabajo y la implementacion de las actividades del SG-SST, en articulacion con el
profesional responsabie dei sistema.

Apoyar la programacion, coordinacién y seguimiento de las actividades de
capacitacion, inspecciones, simulacros y demas acciones relacionadas con el SG-SST.

Mantener organizada y disponible la documentacion requerida para el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director Administrativo
y Financiero o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con |a naturaleza del cargo y las
necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacion académica

Titulo profesional en administracidn de empresas, logistica o dreas afines.
Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Aito nivei de compromiso, ética profesionai e integridad.

Manejo de informacion confidencial con responsabilidad y reserva.

Trabajo en equipo.

Liderazgo y capacidad de coordinacion.

Planeacidén y organizacion.

Conocimiento basico de la normatividad del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Experiencia profesional

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle 1t No. 15 ~ 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocaria. Norte de Santander
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e Experiencia profesional minima de dos (2) afios en coordinacion administrativa,
logistica de eventos, administracion de escenarios, gestion operativa o funciones
relacionadas al cargo.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

= Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Cdmara de Comercio de Ocafia.
No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la
ley.

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

¢ No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.8 Auxiliar de auditorio y cine

Identificacién
Nombre del cargo Auxiliar de auditorio y cine
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
NUmero de cargos seis (6)
Jefe inmediato Coordinador de auditorio y cine
Objetivo principal

Brindar apoyo operativo al funcionamiento del Cine Leonelda y auditorio de la Cdmara de
Comercio de Ocafia, mediante la atencidn al usuario, la operacion de taquilla, cafeteria,
proyeccién cinematografica, mantenimiento basico de las instalaciones y demas actividades
requeridas para la adecuada prestacidon de los servicios.

Funciones del cargo

1. Atender y orientar a los usuarios sobre la programacion, horarios, tarifas, ubicacion
de la silleteria y demds 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 Camara.

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

Tels. 5626105 - 5626780 fax 5625682
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Funciones del cargo

10

11

12.

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

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

Preparar, operar y supervisar la proyeccion de las peliculas y el funcionamiento de los
equipos de sonido, proyeccién y demas dispositivos requeridos para cada funcion.
Verificar el correcto funcionamientc de los equipos tecnoldgicos antes, durante y
después de cada funcidn, informando cualquier novedad al Coordinador de Auditorio
y Cine.

Actualizar |a cartelera, afiches y material publicitario del Cine Leonelda conforme a la
programacian vigente.

Realizar el aseo y mantenimiento bdsico de la sala de cine y demds dreas asignadas,
procurando condiciones adecuadas de orden, limpieza y seguridad.

‘erificar gue los pasillos, salidas de emergencia y demas &reas de circulacién
permanezcan despejados y en condiciones seguras para los usuarios.

Ejecutar labores menores de mantenimiento locativo que le sean asignadas y reportar
oportunamente las necesidades de reparacién de las instalaciones.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador de
auditorio y cine o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargoy
las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacion académica

Titulo de bachiller.

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Trabajo en equipo.

Excelente atencidn y orientacion al usuario.

Responsabilidad en el manejo de dinero y recaudo.

Manejo basico de herramientas ofiméticas y equipos tecnolégicos.

Excelente manejo de caja y efectivo.

Disposicion para el trabajo operativo y el cumplimiento de horarios rotativos,
cuando se requiera.

Experiencia profesional

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675682
Galle l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
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e Experiencia laboral minima de un (1) afio en cargos relacionados con atencién al
cliente, recaudo de dinero, ventas, logistica de eventos o funciones relacionadas al
cargo.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

e Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

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

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio.

e No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.9 Auxiliar de mantenimiento e infraestructura

Identificacion
Nombre del cargo Auxiliar de mantenimiento e infraestructura
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director administrativo y financiero
Objetivo principal

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

Funciones del cargo

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

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

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

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625687
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocana, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www Camaraocana.com
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Funciones del cargo

Apoyar la adecuacién, montaje y desmontaje de espacios, mobiliario y equipos
requeridos para la realizaciéon de eventos institucionales, reuniones y actividades
programadas.

Informar oportunamente al Director Administrativo y Financiero o Presidencia
Ejecutiva sobre dafos, deterioros o necesidades de mantenimiento especializado que
requieran contratacion externa.

Armaurar lo ciimaruieiAn e I~ rnr-:f‘:ﬁr An mans
ﬂpvy‘al g JUpCI Vil u Iwa ICI ViILIUD WUCT rrraii

verificando el cumplimiento de las actividades ejecutadas.

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

Apoyar las labores de logistica institucional relacionadas con el traslado, instalacién y
organizacion de mobiliario, equipos y elementos requeridos por las diferentes
dependencias

Velar por & cumplimiento de | naiciones bésicas de seguridad y orden en las
instalaciones de la entidad, reportando oportunamente cualquier situacion que

represente riesgo para las personas o los bienes.

10. Desempeniar 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.

Requisitos del cargo

Formacion académica

Titulo de bachiller.

Habilidades

® e & e o o @

Alto sentido de responsabilidad y compromiso.
Trabajoc en equipo.

Organizacion y planeacion del trabajo.

Manejo adecuado de herramientas y equipos.
Atencién al detalle.

Buenas relaciones interpersonales.
Orientacion al servicio.

Experiencia iaborai

Experiencia minima de un (1) afio en actividades de mantenimiento locativo,
infraestructura, construccién, electricidad, plomeria o funciones afines.

Requisitos legales

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Dcaa, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana com
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Ocafia.

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

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

Identificacion
Nombre del cargo Coordinador de prensa y comunicaciones
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Director administrativo y financiero
Objetivo principal

Coordinar las actividades de prensa y comunicaciones de la Cdmara de Comercio de Ocafia,
promoviendo la divulgacién oportuna de los programas, servicios y actividades, fortaleciendo
la imagen corporativa y el relacionamiento con los diferentes grupos de interés.

Funciones del cargo

Disefiar y coordinar las estrategias de comunicacion institucional para la promocion
de los programas, servicios, proyectos y demas actividades realizadas por la Cdmara
de Comercio de Ocafia.

Coordinar la elaboracion y publicacion de la noticia mercantil, comunicados, boletines
de prensa, campafias institucionales y demas contenidos informativos y publicitarios
de la Entidad.

Mantene
demas canales oficiales de comunicacién, segln las indicaciones impartidas por
Presidencia Ejecutiva.

Mantener relaciones institucionales con los medios de comunicacién de la ciudad,
promoviendo la divulgacion oportuna de los programas, servicios, actividades y

demas informacidn de interés.
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Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675682
Calle 11 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocana, Norte de Santander
Email: camaraoci@camaraocana.com / www camaraocana.com

%




<

Camara de Comercio

de Ocana NI 390508 160-2 / Miracks o Contecarmaas

Funciones del cargo

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

6. Coordinar el 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 Cdmara de Comercio de Ocafa.

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.

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Titulo profesional en comunicacidn social, periodismo o areas afines.

Habilidades

Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.

Excelente comunicacidn oral y escrita.

Creatividad y capacidad de planificacion y organizacion.

Manejo de relaciones institucionales y trabajo en equipo.

Conocimientos en comunicacién organizacional, periodismo institucional y

relaciones publicas.

e Manejo de herramientas de disefio grafico, edicion audiovisual y plataformas
digitales.

e Administracion de redes sociales, pagina web y canales de comunicacion
institucional.

e Manejo de herramientas ofimaticas y plataformas colaborativas.

e Redaccién, edicion y produccién de contenidos para medios impresos y digitales.

Experiencia laboral

e Fxperiencia nrofesional minima de dos (?) afins en rargns relacionadns con
comunicaciones institucionales, periodismo o areas afines.

Requisitos legales

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana.com
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Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.3.11 Auxiliar de prensa y comunicaciones

Identificacion
Nombre del cargo Auxiliar de prensa y comunicaciones
Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Coordinador de prensa y comunicaciones
Objetivo principal

Brindar apoyo operativo a la gestién de prensa y comunicaciones de la Camara de Comercio
de Ocafia, mediante la elaboracion de contenidos, disefio de material institucional, registro
audiovisual, administracién de medios digitales y apoyo a las actividades de divulgacion de la
entidad.

Funciones del cargo

Apoyar en la elaboracién de piezas graficas, audiovisuales y material publicitario para
la promocién de los programas, servicios y actividades institucionales.

Apoyar la elaboracién de presentaciones, pendones, piezas promocionales y demas
material gréfico requerido por las diferentes dependencias.

Apoyar la redaccién y elaboracién de comunicados, boletines, naticias, publicacionesy
demds contenidos institucionales.

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

. Apoyar el cubrimiento fotografico, audiovisual y periodistico de los eventos

institucionales, realizando el registro y recopilacién del material requerido para su
divulgacion.

Tels, 5626105 - 5626260 Fax 5675682
Calle 1l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(caia, Norte de Santander
Email: camaraoc@icamaraocana.com / www Camaraocana.com
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Funciones del cargo

6. Organizar, clasificar y conservar el archivo fotografico, audiovisual y documental
generado en el desarrollo de las actividades institucionales.

7. Apoyar la produccion, edicion y publicacion de contenidos digitales para los diferentes
canales de comunicacidn institucional.

8. Brindar atencién y orientaciéon 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 o por Presidencia Ejecutiva, de acuerdo con la naturaleza del cargo y
las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Técnico, tecndlogo o estudiante de ultimos semestres de comunicacion social, disefio
grafico, publicidad o areas afines.

Habilidades

Aito nivei de compromiso, ética profesionai e integridad.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Creatividad y capacidad para la elaboracién de contenidos graficos y audiovisuales.
Manejo de herramientas de disefio grafico, edicion de imagenes, video y fotografia.
Conocimiento en administracién de redes sociales, pagina web y medios digitales.
Capacidad para el trabajo en equipo.

Experiencia laboral

e Experiencia laboral minima de un (1) afio en actividades relacionadas con
comunicaciones, disefio grafico o dreas afines.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Cstar domiciliado en la jurisdiccidn de la Camara de Comeircio de Ocaila.

No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la ley.
No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del

Codigo de Comercio.

e No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el ejercicio
del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626280 fax 5625682
Calla |1 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Dcaiia, Norte de Santander
Email camaraocicamarancana.com / www.Camarancana com
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6.4 Direccién de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovacién

6.4.1 Director de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovacién

Identificacion

Director de fortalecimiento empresarial, competitividad
Nombre del cargo - ;

e innovacién

. Direccion de fortalecimiento empresarial, competitividad

Dependencia . ;

e innovacion
Numero de cargos Uno (1)
Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva

Objetivo principal

Dirigir, coordinar y fortalecer los programas, proyectos, investigaciones, convenios y
estrategias de desarrollo empresarial, competitividad e innovacion de la Cdmara de Comercio
de Ocafia, promoviendo el crecimiento del tejido empresarial, la articulacién institucional y
el desarrollo econémico de la region.

Funciones del cargo

Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los
programas, proyectos, investigaciones y demas acciones de la dependencia,
orientadas al fortalecimiento empresarial, la competitividad, la innovacion y el
desarrollo regional.

Formular, ejecutar y efectuar seguimiento a los planes, programas y proyectos
orientados al fortalecimiento empresarial, la competitividad, la innovacion y el
desarrollo regional.

Liderar la formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo y demds
instrumentos de planeacidon de la dependencia, en concordancia con el Plan
Estratégico Institucional.

Gestionar alianzas estratégicas, convenios y recursos de cooperacion con entidades
publicas, privadas, nacionales e internacionales para la ejecucion de programas y
provectos de fortalecimiento empresarial v desarrollo regional.

Coordinar la planeacién, organizacion y desarrollo de ferias, ruedas de negocios,
misiones comerciales, capacitaciones, seminarios y demas eventos orientados al
fortalecimiento del tejido empresarial de la jurisdiccion.

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

Tels. 5626105 - 5626280 fax 5625682
Calle 1 No. 5 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafa, Norte de Santander
Email: camaraoc@icamarancana.com / www Camaraocana com
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Funciones del cargo

7. Supervisar la ejecucion 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 elaboracién de investigaciones econdémicas, estudios sectoriales e
indicadores empresariales que sirvan de apoyo para la toma de decisiones
institucionales y el desarrollo regional.
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deméas espacios de articulacién relacionados con el desarrollo empresarial, la

competitividad y la innovacién, cuando sea delegado por la Presidencia Ejecutiva.

Coordinar el personal adscrito a la dependencia, distribuyendo funciones, efectuando

seguimiento a la ejecucion de las actividades y promoviendo el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Elaborar y presentar los informes de gestion, técnicos y de resultados requeridos por

Presidencia Ejecutiva o por entes de control, en los asuntos de su competencia.

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

10

11

Requisitos del cargo

Formacion académica

e Titulo profesional en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial,
Comercio Internacional, Administracién Publica o dreas afines.
e Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Hobilidades
e Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.
e liderazgo, planeacion y orientacion al logro.
e Capacidad para dirigir equipos de trabajo y coordinar proyectos interinstitucionales.
e Habilidad para la formulacién, gestion y seguimiento de proyectos de inversion y

cooperacion.
Capacidad de negociacion y establecimiento de alianzas estratégicas con entidades
plblicas y privadas.

e Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita.

e Manejo de herramientas ofimaticas y plataformas tecnolégicas.

e (Capacidad para la toma de decisiones y solucién de problemas.

e Qrientacidn al servicio y buenas relaciones interinstitucionales.
Experiencia laboral

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675667
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(cana, Norte de Sanfander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camarancana com
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e Experiencia profesional minima de tres (3) afios en cargos relacionados con desarrollo
empresarial, formulacion y gestion de proyectos, desarrollo econdmico, o la direccién
de programas institucionales en entidades publicas o privadas.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

e Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Cdmara de Comercio de Ocafia.
No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la
ley.

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Codigo de Comercio.

e No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.4.2 Gestor de proyectos y desarrollo empresarial

Identificacién
Nombre del cargo Gestor de proyectos y desarrollo empresarial
. Direccién de fortalecimiento empresarial, competitividad
Dependencia . .
e innovacién
Numero de cargos Uno (1)
. . Director de fortalecimiento empresarial competitividad e
Jefe inmediato . ;
innovacion
Objetivo principal

Formular, ejecutar y realizar seguimiento técnico a proyectos, investigaciones y programas
de fortalecimiento empresarial, competitividad e innovacion, contribuyendo al desarrollo
econdmico de la jurisdiccion y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones del cargo

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

2. Preparar la documentacion técnica y administrativa requerida para la postulacién de
proyectos a convocatorias de financiacion y cooperacion.

3. Realizar el monitoreo permanente de convocatorias, fuentes de financiacion vy
oportunidades de cooperacion que contribuyan al desarrollo empresarial y regional.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625667
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocafa, Norte de Santander
Email: camaraoc@camarancana.com / www.camaraocana.com
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4. Ejecutar y efectuar el seguimiento técnico, administrativo y operativo de los

10

11.

12.

13,

14.

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

Mantener comunicacién permanente con las entidades cooperantes, aliados
estratégicos y demds organizaciones vinculadas a la ejecucién de proyectos y
convenios, atendiendo oportunamente los requerimientos que correspondan.
Recopilar, consolidar y analizar informacién econ6mica, empresarial y estadistica
proveniente del Registro Mercantil, fuentes oficiales y demas entidades, como
insumo para la formulacién de proyectos, programas e investigaciones de la Camara
de Comercio de Ocafia.

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

Elaborar estudios, diagndsticos, investigaciones e informes técnicos de carédcter
econdémico, empresarial y sectorial que apoyen la planeacién institucional, la
formulacién de proyectos y la toma de decisiones.

Consolidar, actualizar y administrar las bases de datos e indicadores econdmicos vy
empresariales de la jurisdiccién de la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Apoyar la ejecucién de programas de fortalecimiento empresarial, emprendimiento,
formalizacién. competitividad, innovacion, internacionalizacion v desarrollo
empresarial liderados por fa dependencia.

Participar en la organizacion y desarrollo de ferias, ruedas de negocios,
capacitaciones, seminarios, talleres y demas actividades empresariales programadas
por la Cdmara de Comercio de Ocafia.

Brindar orientacion técnica a empresarios, emprendedores y demas usuarios sobre
programas, convocatorias, proyectos y servicios de fortalecimiento empresarial que
adelante la Fntidad.

Eiaborar los informes técnicos, de seguimiento y de resuitados relacionados con los
proyectos, programas y actividades bajo su responsabilidad.

Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el director de
fortalecimiento empresarial competitividad e innovacién o por Presidencia Ejecutiva,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Requisitos del cargo

Formacion académica

Titulo profesional en adreas de las ciencias econdmicas, administrativas o afines.
Cuando la ley lo exija, contar con tarjeta profesional vigente.

Habilidades

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle It No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(icaia, Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camarancana com

57



(=

Cé".m de de Ocana Kit 890 506 60-7 / Ahiards 3 Dunfecamaiay
e Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.
e Manejo de informacion confidencial con responsabilidad y reserva.
e Capacidad de analisis, planeacién y organizacion.
e Habilidades para la formulacién, gestion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
e Conocimientos en analisis de informacién econémica, elaboracién de estudios,

indicadores e investigaciones.

e Manejo de herramientas ofimaticas, bases de datos y plataformas digitales.

e Habilidades para la elaboracién de informes técnicos y administrativos.

e Capacidad para establecer relaciones interinstitucionales y trabajo en equipo.

e Comunicacién efectiva, orientacion al servicio y capacidad de negociacion.
Experiencia laboral

e Experiencia profesional minima de tres (3) afios en cargos relacionados con la
formulacion y gestiéon de proyectos, desarrollo econdmico, investigacién econdémica
o administracion de programas en entidades publicas o privadas.

Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

e Estar domiciliado en la jurisdiccién de la Cdmara de Comercio de Ocafia.
No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas por la
ley.

e No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16 del
Cddigo de Comercio.

* No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

6.4.3 Auxiliar de proyectos y desarrollo empresarial

Identificacion

Nombre del cargo Auxiliar de proyectos y desarrollo empresarial

Direccidn de fortalecimiento empresarial, competitividad

Dependencia . o
e innovacion

Nidmero de cargos Dos (2)

Director de fortalecimiento empresarial competitividad e

Jefe inmediato . .
innovacion

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
[icaia. Norte de Santander
Email: camaraoc@camaraocana.com / www.camaraocana com
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Objetivo principal

Brindar apoyo operativo, administrativo y logistico a la Direccién de Fortalecimiento
Empresarial, Competitividad e Innovacién, contribuyendo a la ejecuciéon de proyectos,
programas, investigaciones, eventos empresariales y demas actividades de la dependencia,
garantizando la organizacién, oportunidad y calidad de la informacién y documentacion
generada.

Funciones del cargo

10.
11.

12.

13.

Apoyar la ejecucion de los programas, proyectos, convenios y demas actividades
desarrolladas por la Direccion de Fortalecimiento Empresarial, Competitividad e
Innovacion.

Apovar la recopilacién, organizacion, digitacion y actualizacién de la informacion
requerida para la elaboracién de proyectos, estudios, investigaciones e informes
técnicos.

Apovar la aplicacion, tabulacidn y consolidacion de encuestas, censos empresariales
y demés instrumentos de recoleccién de informacion.

Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de los proyectos,
convenios, estudios, investigaciones y demas documentos de la dependencia.
Apoyar la organizacion logistica de ferias, ruedas de negocios, capacitaciones,
seminarios, talleres, misiones comerciales y demads actividades lideradas por la
dependencia.

Realizar el registro y control de asistencia de los participantes en las actividades, asi
como consolidar la informacién requerida para los informes correspondientes.
Elaborar, tramitar y hacer seguimiento a la correspondencia, comunicaciones, actas,
bases de datos y demas documentos administrativos de la dependencia.

Programar y coordinar la agenda de reuniones, visitas y demas actividades de la
dependencia, efectuando el seguimiento a los compromisos cuando le sea requerido.
Brindar atencién y orientacién a empresarios, comerciantes, afiliados y usuarios sobre
los programas, proyectos y actividades desarrolladas por la dependencia.

Apoyar la consolidacién de la informacién necesaria para la elaboracion de informes.
Mantener comunicacion con las entidades, empresarios y demds actores vinculados
a las actividades de la dependencia, conforme a las instrucciones impartidas.
Custodiar los documentos, equipos y demas bienes asignados para el desarrollo de
sus funciones, garantizando su adecuada conservacion y uso.

Desempefiar las demads funciones que le sean asignadas por el director de
fortalecimiento empresarial competitividad e innovacion o por Presidencia Ejecutiva,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5675682
Calle Il No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
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Requisitos del cargo

Formacién académica

Titulo de formacién tecnoldgica o profesional en Administracién de Empresas,
Gestion Empresarial, Gestion Administrativa, Mercadeo, Contabilidad o areas
afines.

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

Habilidades
¢ Alto nivel de compromiso, ética profesional e integridad.
e Manejo de informacién confidencial con responsabilidad y reserva.
e (Capacidad para el trabajo en equipo y orientacion al servicio.
e Habilidades de comunicacion oral y escrita.
e Manejo de herramientas ofimaticas.
e (Capacidad para apoyar la organizacion logistica de eventos, capacitaciones y
actividades empresariales.
e Habilidad para elaborar informes, consolidar informacion y realizar seguimiento a
actividades.
e Buenas relaciones interpersonales y atencion a usuarios.
Experiencia laboral
. Experiencia laboral minima de un (1) afio en cargos relacionados con apoyo
administrativo, gestion de proyectos, desarrollo empresarial, organizaciéon de
eventos, servicio al cliente o funciones afines, en entidades publicas o privadas.
Requisitos legales

Ser ciudadano colombiano en ejercicio de sus derechos politicos.

Estar domiciliado en la jurisdiccion de la Camara de Comercio de Ocaiia.

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

No haber sido sancionado por ninguno de los delitos enunciados en el articulo 16
del Cédigo de Comercio.

No haber sido sancionado disciplinaria o fiscalmente con pena que impida el
ejercicio del cargo (cuando aplique).

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625687
Calle 11 No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocarta, Norte de Santander
Email: camaraoc@camarancana.com / wiw.camaraocana com
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de Ocana

RESOLUCION No.025
31 de agosto de 2022

El Presidente Ejecutivo, en uso de sus atribuciones legales estatutarias Y,

CONSIDERANDO

Que mediante resolucion No.004 del 2 de febrero de 2022, se aprobo Ia
ultima modificacion al Manual de Funciones de nuestra Entidad.

Que de acuerdo al estudio y el andlisis de las necesidades de la Camara de
Comercio de Ocafa y las nuevas directrices de la Superintendencia de
Sociedades, se debe realizar algunos cambios en la planta de personal.

Que el numeral 20 del articulo 26 de nuestros estatutos, senala al
Presidente Ejecutivo, como funcionario autorizado para aprobar, retomar o
modificar el Manuel de Funciones de la CaAmara de Comercio de Ocafa.

Que es necesario reformar y actualizar nuestro manual de funcionamiento
acorde con las necesidades y la creacion de nuevos cargos.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la reforma o actualizacion del Manual de
Funciones de la Camara de Comercio de QOcana.

ARTICULO SEGUNDO: Cada hoja de! Manual de Funciones contari con
rubrica abreviada del Presidente Ejecutivo.

ARTICULO SEGUNDO: El presente manual, rige a partir de su aprobacion Yy
" deroga los anteriores.

‘
CUMPLASE -

Ocana, 31 de agosto dg’2022

A AW oo
FABIO RINCON ormL
Presidente Ejecutivo

Yeny M

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle /I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
(cana, Norte de Santander
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RESOLUCION No 031
26 de octubre de 2022

El presidente Ejecutive, en uso de sus atribuciones legales estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que el numeral 24 del articulo 26 de nuestros estatutos, otorga al Presidente Ejecutivo la
facultad de aprobar 1a estructura Administrativa de la Camara de Comercio de Ocania, su

planta de personal y cargos

Que mediante Resolucion No 025 del 31 de agosto de 2022, se aprobo la reforma o
actualizacion del Manua! de Funciones de la Camara de Comercio de Ocana

Que se hace necesario documentar mediante la presente resolucion el organigrama, la
estructura admunistrativa y los cargos que conforman la planta de personal de nuestra
entidad

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Aprobar la Estructura Administrativa para la Camara de Comercio
de Ocana, que se detalla a continuacion:

Nivel Ejecutivo
Cargo: Presidente Ejecutivo (1)

Nivel Control Interno
Cargo: Auditor Interno (1)

Nivel Directivo
Cargo Director Juridico y de Registros Publicos (1)
Director Administrativo y Financiero (1)
Director de Fortaleaumiento Empresarial, Compelitividad e Inngvacion (1}

Nivel Administrativo
Cargo: Asistente de Presidencia (1)
Coordinacdor Documental (1)
Coordinador Contable y Administrativo (1)

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682 62
CalleI No. 5 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocaria, Norte de Santander —_—
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Nivel Auxiliar
Cargo:

Tesorero {1)

Coordinador de Sistemas y Seguridad Informatica (1)
Coordinador de Cine y Auditorio (1)

Coordirador de Prensa y Comunicaciones (1)

Gestor de Proyectos y Desarrollo Empresarial (1)
Asistente Juridico (2)

Auxiliar de Registros Publicos (3)

Asesor de Ventanilla Unica Empresarial (VUE) (1)
Digitador de Registros Publicos {1)

Auxiliar Contable (1)

Auxiliar de Sistemas y Seguridad Informatica (1)
Auxiliar de Prensa y Comunicaciones (1)

Auxitiar de Infraestructura y Servicios Generales (1)
Auxiliar de Proyectos y Desarrollo Empresanial (2]

Nivel Operativo

Cargo:

Auxiliar de Cine y Auditorio (6)
Auxiliar de Servicios Generales (1)
Conductor (1)

ARTICULO SEGUNDO. Aprobar la denominacidn, jerarquia v dependencia de los cargos
que conforman la estructura organizacional de la Camara de Comercio de Ocana, de la

siguiente manera:

1. Nombre del cargo Presidente Ejecutivo
Dependencia Presidencia Ejecutiva

2. Nombre del cargo Asistente de Presidencia Ejecutiva
Dependencia Presidencia Ejecutiva
Jefe inmediato Presidencia Ejecutiva

3. Nombre del cargo Auxiliar de Servicios Generales
Dependencia Presidencia Ejecutiva
Jefe inmediato Asistente de Presidencia Ejecutiva

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
CalleI! No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocaia. Norte de Santander
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10.

11.

12.

Nombre del cargo
Dependencia

lefe inmediato

Nombre del cargo
Dependencia
lefe inmediato

Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

Nombre del cargo
Dependencia
lefe inmediato

Nombre del cargo
Dependencia
jefe inmediato

Nombre dei cargo
Dependencia

Jefe inmediato
Nombre de! cargo
Dependencia

Jefe inmediato

Conductor
Presidencia Ejecutiva
Asistente de Presidencia Ejecutiva

Auditor interno
Presidencia Ejecutiva
Presidencia Ejecutiva

Director Juridico y de Registros Publicos
Direccion Juridica y de Registros Publicos
Presidencia Ejecutiva

Asistente Juridico
Direccion Juridica y de Registros PUblicos
Director Juridico y de Registros Publicos

Asesor de Ventanilla Unica Empresarial (VUE)
Direccion Juridica y de Registros Publicos
Director Juridico y de Registros Publicos

Digitador de Registros Publicos
Direccion Juridica y de Registros Publicos
Director Juridico y de Registros Publicos

Coordinador Documental
Direccion luridica y de Registros Publ.cos
Director Juridico y de Registros Publicos

Auxiliar de Registros Publicos

Direccion Juridica y de Registros Publicos
Oirector Juridico y de Registros Publicos
Director Administrative y Financiero
Direccion Administrativa y Financiera
Presidencia Ejecutiva

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682 : 64 -
Calle !l No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocana, Norte de Santander
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13. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

14. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

15. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

16. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

17. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

18. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

19. Nombre del cargo
Dependencia
jefe inmediato

20. Nombre de! cargo
Dependencia
Jefe inmediato

21. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato

Coordinador Contable y Financiero
Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero

Auxiliar Contable
Direccion Administrativa y Financiera
Coordinador Contable y Financiero

Tesorero
Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero

Coordinador de sistemas y segur:idad informatica
Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero

Auxiliar de sistemas y seguridad informatica
Direccion Administrativa y Financiera
Coordinador de sistemas y seguridad informatica

Coordinador de Cine y Auditorio
Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financierp

Auxiliar de Cine y Auditono
Direccion Administrativa y Financiera
Coordinador de Auditorio y Cine

Auxiliar de Mantenimiento e Infraestructura
Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y financiero

Coordinador de Prensa y Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
Calle ! No. 15 - 03 Edifici Camara de Comercio Piso 2
Ocana. Norte de Santander
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22. Nombre del cargo
Dependencia
Jefe inmediato
23. Nombre del cargo
Innovacion
Dependencia

lefe inmediato

24. Nombre del cargo
Dependencia

Jefe inmediato

25. Nombre del cargo

Dependencia

jefe inmediato

Auxiliar de Prensa y Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera
Coordinador de Prensa y Comunicaciones

Director de Fortalecimiento Emopresaria Competitividad e

Direccion de Fortalecimiento Emgpresar al Competitividad e
Innovacion

Presidencia Ejecutiva

Gestor de Proyectos y Desarroilo Empresaria

Direccién de Fortalecimiento Empresariai. Competitividad e
innovacion

Director de Fortalecimiento Empresarial Competitividad e

nnovacion

Auxiliar de Proyectos y Desarrolio Empresarial

Direccion de Fortalecimiento Empresaria Competitividad E
Innovacion

Director de Fortalecimiento Empresania Competitividad ¢

innovacion

ARTICULO TERCERO. ¢ organigrama oficial de la Camara de Comercio de Qcana es el

siguiente

Tels. 5626105 - 5626280 fax 5675682
Calle I No. 15 - 03 Edificio Camara de Comercio Piso 2
Ocaia. Norte de Santander
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«> Estructura organizacional

Camara de Comercio de Ocana
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ARTiCULO CUARTO. La presente Resolucion comienza a regir a partir del 26 de ocCctubre

de 2022 y deroga cualquiera contraria a esta
Cumplase
Qcana, 26 ok octubre de 2022

\ .

A v oy

FABIO RINCON ORTIZ

Presidente Ejecutivo

Tels. 5626105 - 5626280 Fax 5625682
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