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1. Aspectos generales de la practica

1.1. Titulo de la Préctica

Disefio de manual de procesos y procedimientos en cumplimiento de la actualizacion del

Sistema Integrado de Gestion de Calidad (SIG) en la Camara de Comercio de Tunja.

1.2.  Descripcion de la Camara de Comercio de Tunja

La Camara de Comercio de Tunja, fue creada mediante el Decreto 1057 de julio 10 de 1917 del
Gobierno Nacional e instalada el mismo dia, luego de que un grupo de comerciantes de la
ciudad lidera la idea. En 1979 inauguré su propio edificio en donde actualmente presta sus
servicios a los comerciantes de la region y cumple las funciones asignadas por el Estado

Colombiano. (Camara de Comercio de Tunja, Politica Sistema Integrado de Gestion, 2018)

Las Camaras de Comercio, son personas juridicas sin animo de lucro, de caracter corporativo y
gremial, sujetas en la ejecucion de todos sus actos de administracion, gestion y contratacion

al derecho privado, las cuales tienen como fines defender y estimular los intereses generales
del empresariado en Colombia, y llevar los registros mercantiles de las entidades sin &nimo de
lucro y el registro unico de proponentes delegados legalmente, sin que formen parte integrante
de la administracion publica ni al régimen legal aplicable a las entidades que forman parte de la
misma, (Camara de Comercio de Tunja, Manual de Calidad de la Camara de Comercio de

Tunja, 2016).



Las Cémaras de Comercio estaran sujetas en sus actos de administracion, gestion y contratacion,
a las normas de caracter publico que les sean aplicables a los particulares que ejercen funciones
administrativas por delegacion legal cuando asi se disponga expresamente en las mismas
diferenciandose con las aplicables a los delegatarios de funciones pablicas en virtud de un

contrato o un acto administrativo, (Confecamaras, s.f.)

En 1995, mediante acta privada de la Junta Directiva, la CAmara de Comercio de Tunja adopt6 su
actual estructura orgénica que esta conformada por una Junta Directiva y una Presidencia
Ejecutiva. Adicionalmente, se encuentra dividida en 6 departamentos, Registros, Administrativo
y financiero, Sistemas, Gestion empresarial, Control Interno, y Comunicaciones. Ademas la
Camara de Comercio cuenta con una Seccional en la ciudad de Chiquinquira, una oficina en la
ciudad de Guateque, Garagoa, Moniquira, Ramiriqui, Villa de Leyva, Miraflores, Otanche,
Muzo, Samaca, San Luis de Gaceno, Santana encargadas de recibir y apoyar los procesos de

Registro Publico de actividades del comercio de cada zona en esta region.

Asi mismo es importante sefialar, que la Camara de Comercio de Tunja, cuenta con un Sistema
de Gestidn de Calidad certificado con la ISO 9001:2015. Sin embargo, en dicho sistema
implementado no existia manual de procesos y procedimientos claramente definidos y
ordenado de acuerdo al mapa de procesos; los procesos existentes reposaban en cada una de las
areas bajo la custodia del responsable del proceso, sin existir un manual de procesos objeto del

desarrollo del presente trabajo.

Adicional, es importante sefialar que la camara de comercio de Tunja tiene como misién
certificar, gestar y proveer la formalizacion de la actividad comercial, fortaleciendo el sector

privado a través de la innovacién y la realizacion de proyectos y programas de desarrollo



empresarial, social e institucional para mejorar la competitividad regional, asi mismo, su vision
es ser reconocida en el 2021 como una entidad lider a nivel nacional en formalizacion,
desarrollo y crecimiento del sector empresarial en la regién, comprometida con la prestacion de
servicios enfocados a las necesidades de los empresarios y la mejora continua, (Camara de

Comercio de Tunja, s.f.).

La Camara de Comercio de Tunja cuenta con la siguiente estructura, en la cual se indican las
partes relacionadas, la jerarquia y la funcién de cada una de ellas, como se muestra en la

siguiente figura:
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Figura 1. Organigrama Cémara de Comercio de Tunja. Recuperado de: Acta Nimero 316 del 16 de junio de 2015,
por la junta directiva de la Camara de Comercio de Tunja.



1.3.  Planteamiento del problema

Las Cémaras de comercio, son entidades privadas que cumplen por delegacion legal algunas
funciones publicas, conforme a los ordenamientos que las consagran y las regulan; en la
Camara de Comercio de Tunja se identifica el desarrollo de procesos y procedimientos tanto
publicos como privados, sin embargo, no cuenta con un manual de procesos y procedimientos
que recopile de forma ordenada y clara todos * los procesos y procedimientos caracterizados, de
modo que, permita unificar criterios de contenido y parametrizar funciones de direccién,
coordinacion y evaluacion administrativa; evidenciandose lo anterior en tres problemas
esenciales: i) extralimitacion de funciones, ii) retraso en los procesos, puesto que, no se
gestionan los tiempos en cada actividad o tarea, y iii) desacierto en la asignacion de
responsabilidades, hechos que han llevado a que algunos procesos internos de la Camara de

Comercio no se realicen adecuadamente.

Adicional, los procesos actualmente manejados por cada dependencia son independientemente
controlados por sus lideres, quienes reportan el proceso a Gestion de Calidad de forma
individual, sin llegar a una evaluacion critica integral, donde se evallen todos los procesos en

conjunto.

Para ello se han dispuesto normas que recomiendan el disefio e implementacién de un manual
de procesos y procedimientos, por ejemplo, la Norma ISO 9001 2015 recomienda implementar

dicho manual para mantener una estructura coherente de la informacion documentada del

1 Se hace referencia como “todos” a los procesos ya construidos e implementados, junto con los
procesos nuevos, que son caracterizados por las practicantes quienes desarrollan el presente trabajo.
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sistema; y la Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio, titulo VI,
Camaras de Comercio, en la seccion 8.2.3. “Manuales de procedimiento”, la cual menciona

que:

"Las Camaras de Comercio deben contar con manuales de procedimiento para cada una de las
actividades desarrolladas en la administracion de los registros pablicos, gestiones
administrativas, financieras y contractuales, y en las demas actividades encaminadas al
cumplimiento de las labores asignadas por el Gobierno Nacional a las Camaras de Comercio”

(Superintendencia de Industria y Comercio, s.f.).

Formulacion del problema
¢La elaboracion de un manual de procesos y procedimientos para la camara de comercio de
Tunja contribuira en el cumplimiento normativo nacional y fortalecera sus ventajas competitivas

internas y externas?
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1.4.  Objetivos
Para la presente practica se establecieron los siguientes objetivos para los resultados que se

esperan obtener.

1.4.1. Objetivo general

Elaborar el manual de procesos y procedimientos de la CAmara de Comercio de Tunja Boyaca.

1.4.2. Objetivos especificos

e |dentificar los procesos, procedimientos, actividades y tareas desarrollados por cada uno de
los funcionarios en cada dependencia de la Camara de comercio, mediante la practica de

entrevistas preliminares, para definir los procesos existentes y posibles procesos a construir.

e Recopilar y organizar la informacidn correspondiente a los procesos activos que estan en
funcionamiento; y construir la caracterizacion de los procesos faltantes, que corresponden a
las actividades que estan siendo ejecutadas por los funcionarios y que no cuentan con una

base documental.

e Elaborar y presentar el manual de procesos y procedimientos ante el jefe inmediato, para su

revision y posterior aprobacion.
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1.5.  Justificacion de la préactica

Los manuales de procesos y procedimientos sirven como instrumento de apoyo en la
administracion, y contribuyen al mejoramiento continuo de las entidades, son una herramienta
que facilita la estandarizacion de los procedimientos que se realizan en los departamentos, por lo
que respecta a funciones y responsabilidades en cada proceso, actividad o tarea, identificando
concretamente las partes que intervienen; de manera que facilite la revision y analisis de los

procedimientos que se efectlan y realizar una retroalimentacion.

De acuerdo a lo establecido en el planteamiento del problema es necesario realizar un manual de
procesos y procedimientos de la Cadmara de Comercio de Tunja; teniendo en cuenta que al tener
estandarizados dichos procesos, (politicas, lineamientos, procedimientos) se generara un control
especifico, regularizando y estandarizado de los procesos; Ademas, en cumplimiento de la

circular anica emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio, en la cual establece que

las cAmaras de comercio, deberan contar con un manual de procesos y procedimientos.

Este manual servira como herramienta para indicar de forma secuencial y cronologica el
desarrollo de los procedimientos, detallando el paso a seguir en cada actividad, para la
realizacion de las funciones a cargo de los departamentos, adicionalmente, contribuira a mejorar
la eficiencia de los empleados de la Entidad, puesto que al indicar las actividades que les
corresponde ejecutar y como hacerlo, se coordinaran las actividades; evitando duplicidades en

las funciones.
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Enfocandose en mejorar la forma en la cual se le da tratamiento a cada uno de los procesos
internos, permitiendo determinar la ineficacia en la cual pueden incurrir las diferentes areas, por

el desconocimiento.

Lo anterior partiendo de los objetivos y de la necesidad establecida en el presente trabajo,
iniciando con un estudio de campo en la entidad, a fin de conocer que se realiza en cada proceso,
como se realiza, y quienes intervienen; identificando, analizando y evaluando cada uno de los

procesos y actividades que se realizan en la CdAmara de Comercio de Tunja.

1.6. Marcos de Referencia
Con el fin de tener una base para determinar antecedentes, teorias o limites del proyecto, se

relacionan a continuacion los siguientes marcos.

1.6.1. Marco Teobrico

El Sistema de Gestion de la Calidad es “el conjunto de elementos interrelacionados de una
empresa u organizacion por los cuales se administra de forma planificada la calidad de la misma,
en la busqueda de la satisfaccion de sus clientes” (Canton, 2010). Es decir, que se entiende como
la aplicacion de normas y estandares internacionales establecidos cuya funcion y relacion se
enfoca en cumplir los requisitos de calidad de la organizacién y mejorar su desempefio. Los

elementos de Sistema de Gestién de Calidad se relacionan a continuacion:
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<> Estructura de la organizacion: Responde al organigrama de los sistemas de la
empresa donde se jerarquizan los niveles directivos y de gestion. En ocasiones este
organigrama de sistemas no corresponde al organigrama tradicional de una empresa.

< Estructura de responsabilidades: implica a personas y departamentos. La forma
mas sencilla de explicitar las responsabilidades en calidad, es mediante un cuadro de doble
entrada, donde mediante un eje se sitian los diferentes departamentos y en el otro, las
diversas funciones de la calidad.

X Procedimientos: responden al plan permanente de pautas detalladas para
controlar las acciones de la organizacion.

X2 Procesos: responden a la sucesion completa de operaciones dirigidos a la
consecucion de un objetivo especifico.

X Recursos: no solamente econdmicos, sino humanos, técnicos y de otro tipo,

deben estar definidos de forma estable y circunstancial. (Icontec, 2015)

Lo anterior teniendo en cuenta que un Sistema Integrado de gestion genera grandes ventajas en la
organizacion:

“Es mayor la eficacia en su evaluacion, el control y el seguimiento. Existe una mayor
participacion de los trabajadores en su implantacion. Se alcanzan cosas mas altas en la mejora de
las Condiciones de Trabajo, de la Calidad y del respecto por el Medio Ambiente” (Fraguela

Formoso, Carral Couse, Iglesias Rodriguez, Castro Ponte, & Rodriguez Guerrero, 2011)

Debido a que el tema de Gestidn de calidad ha tomado gran relevancia en el tltimo siglo, se han

creado normas de calidad, las cuales basicamente son un documento en donde se establece reglas
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y directrices para los aspectos relacionados con la calidad o sus resultados, con el fin de generar
mejores consecuencias respecto a la calidad de la organizacion. Dichas normas son establecidas
y aprobadas por organismos reconocidos, Las principales organizaciones internacionales,
emisoras de normas de calidad son: 1SO (Organizacién Internacional de Estandares) y IEC

(Comision Electrotécnica Internacional)

La Organizacion Internacional de Estandarizacion, ISO, “es una organizacion sin animo de lucro
de caracter no gubernamental creada el 23 de Febrero de 1947 que promueve el desarrollo y la
implementacion de normas a nivel internacional, tanto de fabricacion como de servicios”
(EAFIT, s.f.) La oficina encargada de la misma serie de normas adecuadas a la region
latinoamericana es la Comision Panamericana de Normas Técnicas (COPANT) y el organismo
que finalmente se encarga de adaptarlas para el caso Colombiano es el Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC) el cual revisa las normas y las adapta para que

éstas se ajusten mejor a la tipologia de las empresas del pais.

La Norma ISO 9001 “ha sido elaborada por el Comité Técnico ISO/TC176 de 1ISO Organizacion
Internacional para la Estandarizacion y especifica los requisitos para un buen sistema de gestion
de la calidad que pueden utilizarse para su aplicacidn interna por las organizaciones, para

certificacion o con fines contractuales (Icontec, 2015)

La documentacidn de procesos es un método estructurado que utiliza un preciso manual para
comprender el contexto y los detalles de los procesos. Siempre que un proceso vaya a ser

redisefiado 0 mejorado, su documentacion es esencial como punto de partida. Por lo general, en
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las organizaciones los procesos no estan identificados y, por consiguiente, no se documentan ni

se delimitan.

Frecuentemente los sistemas (conjuntos de procesos y subprocesos integrados) son dificiles de
comprender, amplios, complejos y confusos; con muiltiples puntos de contacto entre si y con un
buen nimero de &reas de conocimiento. Una buena documentacion de los procesos puede dar la
oportunidad de organizar y actualizar la informacién sobre un sistema. La idea con la
documentacion de procesos es hacer una descripcion lo mas exacta posible de un sistema y de las

actividades llevadas a cabo en él. (U.M.B. Virtual, s.f)

Segtin Franklin, los manuales de procedimientos “son un documento que sirve como medio de
comunicacion y coordinacion que permite registrar y trasmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de la organizacion, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideran

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas” (Franklin, 2002).

Asi mismo, los autores Terry y Franklin (2003), conceptualizan los procedimientos como una
serie de tareas relacionadas que forman la secuencia cronolégica y la forma establecida de
ejecutar el trabajo que va a desempefiarse. En efecto, contribuye al mejoramiento de la funcion
administrativa, mediante la revision y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y

procedimientos de trabajo en las dependencias, (Terry & Franklin, 2003).

De modo que, un manual de procesos y procedimientos es un documento técnico que recopila

todas las tareas a realizar en forma secuencial, en el cual se especifican las actividades
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desarrolladas por cada funcionario, sus responsabilidades y documentos claves en el desarrollo

del proceso.

Para ello los autores Miinch y Garcia (2004), indican que los manuales de procesos y
procedimientos son importantes porque: determinan el orden l6gico que deben seguir las
actividades; promueven la eficiencia- y especializacion; delimitan responsabilidades, evitan
duplicidades; determinan como deben ejecutarse las actividades, y también cuando y quién debe
realizarlas y son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente. (Munch & Garcia,

2004)

Para elaborar un mapa de procesos, primero se deben identificar los actores y la linea Operativa,
luego, afadir los procesos de soporte a la linea operativa y los procesos que afectan a todo el
sistema (Estratégicos, Misionales, Apoyo, Mejora Continua y Control de la Gestién). En el
manual de procedimientos se especifica: Quién debe hacer una actividad; Qué debe hacerse en
esa actividad; Como debe hacerse la actividad; Donde debe hacerse; y Cuando debe hacerse la

actividad.

De acuerdo a un documento emitido por la cAmara de Comercio de Tunja, (Camara de Comercio
de Tunja, Manual de Calidad de la Camara de Comercio de Tunja, 2016) los procesos en una

empresa se pueden clasificar de la siguiente manera:
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< Procesos Estratégicos. Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas
y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios.

23 Procesos Misionales. Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

< Procesos De Apoyo. Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de mejora continua.
< Proceso de Mejora Continua. El proceso de mejora continua es el que pretende

mejorar los productos, servicios y procesos de la entidad para dar mejores resultados.

La camara de Comercio de Tunja, cuenta con un sistema Integrado de Gestion cuya politica
establece:

“se compromete con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, cumpliendo los
requisitos legales y organizacionales, para la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
sus clientes, con personal competente, garantizando condiciones de trabajo seguras y saludables
mediante el control de riesgos laborales, tratamiento de riesgos de los procesos y mitigacion de

los impactos ambientales.” (Camara de Comercio de Tunja, 2016)

Adicionalmente, desarrolla unos objetivos que se relacionan a continuacion:
X Fortalecer el desempefio de los procesos establecidos en el SIG, permitiendo
mejorar la satisfaccion del cliente, ofreciendo servicios con calidad y oportunidad.
X Aplicar mecanismos de control y evaluacion para garantizar la mejora continua

del SIG.
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<> Formular lineas de accion orientadas al logro del compromiso institucional por
parte de los colaboradores, facilitando la integracion de la vida familiar, laboral y personal.
< Implementar estrategias que orienten los procesos de aprendizaje e innovacion
para la apropiacion del sistema integrado de gestién por parte de los colaboradores.

.

< Gestionar el riesgo desde el contexto de los sistemas de seguridad y salud en el

trabajo, ambiental y de procesos. (Camara de Comercio de Tunja, 2016)

La camara de Comercio de Tunja, cuenta con un Mapa de Procesos, en donde se especifican la
subdivision de procesos anteriormente mencionado, direccionado desde el Sistema Integrado de
Gestion. La Entidad determind cuatro macro procesos Estratégicos (Direccion, Planeacion
estratégica y Sistema Integrado de Gestion), Misionales o certificados (Registros Publicos,
Conciliacion y Arbitraje, Formacion y Capacitacion, Afilados e Informacion Comercial),
Procesos de Apoyo (Gestion de Recursos, Medicidn, analisis y mejora, Sistemas, Servicio al
Cliente, Gestion Documental, Comunicaciones), Procesos de Control y Evaluacion (Control
Interno y Social). En estos procesos se han determinado la secuencia e interaccion, los criterios y
los métodos para asegurar la operacion y el control. Igualmente se garantiza la disponibilidad de

recursos para apoyar las operaciones y el seguimiento. (Camara de Comercio de Tunja, 2016).
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Figura 2. Mapa de procesos de la Camara de Comercio de Tunja. Se relacionan los macro-procesos de la entidad
con sus respectivos procesos que se encuentran documentados en el SIG. Recuperado de: Camara de Comercio de
Tunja.

El anterior mapa de procesos se encuentra de acuerdo al ciclo PHVA, planear, hacer, verificar, y
actuar, como estrategia de mejora continua de la calidad que se resume en estos cuatro pasos, el
cual se basa en un concepto ideado por el sefior Walter A. Stewart, muy utilizado por los
Sistemas de Gestion de Calidad (SGC), y sistemas de gestion de la seguridad de la informacion
(SGSI). Al implementar esta estrategia las empresas mejoran integralmente en cuanto a

competitividad, a productos y servicios, mejora continua de la calidad, disminucién de costos y

aumento de rentabilidad, en algunos casos.


https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_gesti%C3%B3n_de_la_seguridad_de_la_informaci%C3%B3n
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De acuerdo a la Norma Técnica Colombiana NTC-1SO- 9001, el ciclo PHVA permite a una
organizacion asegurarse de que SUS procesos cuenten con recursos y se gestionen
adecuadamente, y que las oportunidades de mejora se determinen y se actle en consecuencia. El
ciclo PHVA o también conocido como ciclo Deming, en alusion al difusor del concepto de
calidad total William Edwards Deming, quien lo adopté y promovié como herramienta para el
logro del mejoramiento continuo, sus siglas hacen referencia a cuatro pasos que se deben seguir
secuencial y repetidamente, los cuales se explican brevemente a continuacion, y se muestran en
la figura 2.
X2 Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del cliente
y las politicas de la organizacion, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades;
X Hacer: Implementar lo planificado;
X Verificar: Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los
procesos y los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los
requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los resultados;

X Actuar: Tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario.

El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestion de la calidad como
un todo. (Icontec, 2015).

Esta metodologia es Gtil para la mejora y el control de procesos que van desde, la planificacion
estratégica de una empresa hasta el proceso de manejo de correspondencia de la misma esto es, a

cualquier nivel ejecutivo u operativo. Es una herramienta cominmente aceptada entre los que
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implementan un Sistema de Gestion de la Calidad, puesto que les permite el “analisis, la
resolucion de problemas y la toma de decisiones” (Da Fonseca, Leite, Freiras, Vieira, &

Fujiyama, 2016), citado por (Alfonso Ortiz & Soto Ramirez, 2017)

De acuerdo a la actualizacion de las 1SO 9001 — 2015, es recomendable implementar en el
Sistema Integrado de Gestion un manual de procesos y procedimientos que permita darle una

mayor unificacién a la organizacion y a su funcionamiento, por ello la importancia de

implementarlo.

Acciones
correctivas

ACTUAR 1‘[’5:;"'“ PLANIFICAR
METAS
6 ELIMINAR NO
CONFORMDADES .\_ Acciones

DETECTADAS

2-DEFINIR preventivas
METODOS PARA
CUMPLIRLAS

3EDUCAR Y
5 VERIFICAR LOS
RESULTADOS DE CAPACIT AR
LAS TAREAS T
EJECUTADAS

4-RE Al 1 ZAR

VERIFICAU EL TRAB AJO HACER

\ e

Evaluacion |

Figura 3. Ciclo PHVA: Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Sefiala el proceso y las caracteristicas en cada paso.
Recuperado de: Montoya Elisa.
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1.6.2. Marco Conceptual

Para la comprensién del trabajo a continuacion se abordan conceptos relacionados con el
desarrollo del trabajo, son términos o conceptualizaciones propias del tema abordado y que
tienen que ver con el sistema de gestion de la calidad, el ambiente de control de la calidad y la
construccién de los procesos.

e Actividad. Hacer algo, <gestion de proyectos> el menor objeto de trabajo identificado en

un proyecto, (Icontec, 2015).

e Ambiente de trabajo. Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo,

(Icontec, 2015).

e Caracterizacion. Identificacion de todos los factores que intervienen en un proceso y que

se deben controlar, por lo tanto es la base misma para la gerencia. (Icontec, 2015).

e Control Interno. Es el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de
los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccidon y en atencién a las metas u objetivos previstos, (Min

ambiente, s.f.).
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Documento. Informacion y su medio de soporte, (Icontec, 2015).

Diagrama de Flujo. El diagrama de flujo o diagrama de actividades, también conocido
como flujo grama es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en
disciplinas como programacion, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.
Resulta Gtil para investigar oportunidades para la mejora mediante la comprension detallada

de la forma en que funciona en realidad un proceso, (Icontec, 2015).

Disefio y desarrollo. Conjunto de procesos que transforma los requisitos en caracteristicas

especificas o en la especificacion de un producto, proceso o sistema, (Icontec, 2015).

Eficacia. Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados

planificados, (Icontec, 2015).

Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados, (Icontec, 2015).

Evaluacion del control. Revision sistematica de los riesgos para garantizar que los

controles aun son eficaces y adecuados. (Icontec, 2015).

Efectividad. Es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, es decir, se es efectivo si se es

eficaz y eficiente. (Icontec, 2015).
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e Equipo de trabajo: para efectos del presente documento se define asi a las dos
estudiantes practicantes, quienes desarrollan el trabajo de campo en la préctica social

empresarial en la camara de comercio de Tunja.

Funciones. Conjunto de las tareas de rutina o actividades llevadas a cabo por una persona

en esa posicion. (Arjones, s.f.).

Gestion. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion, (lcontec,

2015).

Mapa de Procesos. El mapa de procesos es una representacion grafica que nos ayuda a
visualizar todos los procesos que existen en una empresa y su interrelacion entre ellos.

(Min comercio, s.f.).

Organigrama. El organigrama de una empresa consiste en la representacion grafica de la
estructura de la empresa, de manera que no solo representa a los empleados y recursos
humanos de la empresa, sino que también representa las estructuras departamentales,
ademas de ser un buen esquema de las relaciones jerarquicas y competenciales dentro de la

empresa. (Gestion.org, s.f.).

Perfil del puesto. El perfil del puesto permite identificar las aptitudes, cualidades y

capacidades que, conforme a su descripcion, son fundamentales para la ocupacién y
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desempefio del mismo. (Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de

Carrera, s.f.).

Politica. Intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su

alta direccion. (Icontec, 2015).

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso, (Icontec,

2015).

Proceso. Un proceso es una sucesion de tareas, que tienen como origen unas entradas y
como fin unas salidas. El objetivo del proceso es aportar valor en cada etapa, (Autbnomos,

2009).

Producto. Resultado de un proceso, (Icontec, 2015).

Proyecto. Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y
controladas con fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para lograr un objetivo
conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y

recursos, (Icontec, 2015).
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1.6.3. Marco Normativo
Las normas que se detallan a continuacion, fueron base fundamental para el desarrollo y

elaboracion del manual de procesos de la entidad.

o Ley 1314 de 20009.

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento. (Normativa, 2009).

D3 Cadigo de Etica y de Buen Gobierno

La Camara de Comercio de Tunja en uso de sus atribuciones legales, y especialmente
dando cumplimiento al articulo 26 del Decreto 898 de 2002, por medio del cual indica que
las cAmaras de comercio adoptaran un codigo de ética y de buen gobierno.

El Codigo de Etica y Buen Gobierno contiene los principios y reglas de buen gobierno
corporativo de la Camara de Comercio Tunja, y tiene como destinatarios a los miembros de
Junta Directiva de la Camara, su representante legal y funcionarios. (Camara de Comercio,

2011).

X Estatutos de contratacién cAmara de comercio de Tunja.
Estatutos Acuerdo No 10 de 2013, Por la cual se aprueba la reforma a los Estatutos de la

Camara de Comercio de Tunja.
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X/

x5 NTC 9001 Version 2015: Sistemas de Gestion de la Calidad.

Requisitos: Esta Norma Internacional promueve la adopcion de un enfoque a procesos al
desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente.
En el apartado 4.4 se incluyen requisitos especificos considerados esenciales para la

adopcion de un enfoque a procesos. (Icontec, 2015).

o 1SO 9000.

Son un conjunto de normas sobre calidad y gestion de la calidad, establecidas por la
Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO). Esta norma internacional propone un
Sistema de Gestion de Calidad SGC, basado en un marco de referencia que integra
conceptos, principios, procesos y recursos fundamentales establecidos relativos a la calidad
para ayudar a las organizaciones a cumplir sus objetivos. (Organizacion Internacional de

Normalizacion, 2015).

& Manual de seguridad de la Camara de Comercio de Tunja.

El presente Documento, ha sido redactado en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 el cual recoge las medidas de indole
técnica y organizativa posibles y necesarias para garantizar la proteccion, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los datos de caracter personal que estan bajo la

responsabilidad de la Camara de Comercio de Tunja. (CCT, 2016).
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X/
*

X Circular Unica, titulo VIII, Camaras de Comercio, en la seccion 8.2.3.
“Manuales de procedimiento”.

Las Céamaras de Comercio deben contar con manuales de procedimiento para cada una de
las actividades desarrolladas en la administracion de los registros publicos, gestiones
administrativas, financieras y contractuales, y en las demés actividades encaminadas al
cumplimiento de las labores asignadas por el Gobierno Nacional a las Camaras de

Comercio (Superintendencia de Industria y Comercio, s.f.).

X2 Articulo 86 del Cdédigo de Comercio, Decreto 2042 de 2014.

De acuerdo al articulo 86 del codigo de Comercio, y al decreto 2042 de 2014,
reglamentario de la ley 1727 de 2014, las camaras de comercio tienen las siguientes
funciones:

—Servir de organo consultivo del Gobierno nacional y, en consecuencia, estudiar los
asuntos que este someta a su consideracion y rendir los informes que le soliciten sobre la
industria, el comercio y demas ramas relacionadas con sus actividades.

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

—Llevar los registros publicos encomendados a ellas por la ley y certificar sobre los actos y
documentos alli inscritos.

—Recopilar y certificar la costumbre mercantil mediante investigacion realizada por cada
Camara de Comercio dentro de su propia jurisdiccion. La investigacion tendra por objeto
establecer las practicas o reglas de conducta comercial observadas en forma publica,

uniforme, reiterada y general, siempre que no se opongan a normas legales vigentes.
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—Crear centros de arbitraje, conciliacion y amigable composicion por medio de los cuales
se ofrezcan los servicios propios de los métodos alternos de solucion de conflictos, de
acuerdo con las disposiciones legales.

—Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la regién de las instalaciones
necesarias para la organizacion y realizacion de ferias, exposiciones, eventos artisticos,
culturales, cientificos y académicos, entre otros, que sean de interés para la comunidad
empresarial de la jurisdiccion de la respectiva CaAmara de Comercio.

—Participar en la creacion y operacién de centros de eventos, convenciones y recintos
feriales de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1558 de 2012 y las demas normas que las
sustituyan, modifiquen o adicionen.

—Promover la formalizacion, el fortalecimiento y la innovacion empresarial, asi como
desarrollar actividades de capacitacion en las areas comercial e industrial y otras de interes
regional, a través de cursos especializados, seminarios, conferencias y publicaciones.
—Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la competitividad y
participar en programas nacionales de esta indole.

—Promover la afiliacion de los comerciantes inscritos que cumplan los requisitos sefialados
en la ley, con el fin de estimular la participacion empresarial en la gestion de las camaras
de comercio y el acceso a los servicios y programas especiales.

—Prestar servicios de informacién empresarial originada exclusivamente en los registros
publicos, para lo cual podran cobrar solo los costos de produccion de la misma.

—Prestar servicios remunerados de informacion de valor agregado que incorpore datos de

otras fuentes.
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—Desempefiar y promover actividades de veeduria civica en temas de interés general de su
correspondiente jurisdiccion.

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

—Participar en actividades que tiendan al fortalecimiento del sector empresarial, siempre y
cuando se pueda demostrar que el proyecto representa un avance tecnoldgico o suple
necesidades o implica el desarrollo para la region.

—Mantener disponibles programas y servicios especiales para sus afiliados.

—Disponer de los servicios tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento y debido
desarrollo de sus funciones registrales y la prestacion eficiente de sus servicios.

—Publicar la noticia mercantil de que trata el numeral 4 del articulo 86 del Cddigo de
Comercio, que podra hacerse en los boletines u 6rganos de publicidad de las camaras de
comercio, a través de Internet o por cualquier medio electrénico que lo permita.

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

— Participar en programas regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el desarrollo
economico, cultural o social en Colombia.

—Gestionar la consecucién de recursos de cooperacion internacional para el desarrollo de

sus actividades.
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—Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto en la Ley 527 de 1999, de

manera directa 0 mediante la asociacion con otras personas naturales o juridicas.

o Politica del Sistema Integrado de Gestion

Mediante esta la cAmara de comercio se compromete a cumplir con todas las funciones
legales en pro de lograr la formalizacion y fortalecimiento de las empresas del sector,
cumpliendo con los requisitos legales y organizacionales que contribuyan al mejoramiento

continuo del Sistema Integrado de Gestion. (Camara de Comercio de Tunja, 2018)

1.7.  Aspectos metodoldgicos

En la metodologia del presente trabajo se aplican procedimientos y técnicas de manera ordenada
y sistematica, para recolectar, ordenar y analizar los datos recopilados en la ejecucion de la
practica.

El tipo de investigacion sera el que da el enfoque al estudio, determinando el paso a seguir, las

técnicas y los métodos empleados para el cumplimiento de los objetivos.



33

1.7.1. Disefio metodoldgico

Para la recoleccion de la informacion en la CAmara de Comercio de Tunja, sobre los procesos y

procedimientos, se utilizé el método analitico y el tipo a aplicar sera de carécter propositivo.

Teniendo en cuenta el método analitico, se evalud los procesos y procedimientos ejecutados
actualmente por los funcionarios de la Camara de Comercio de Tunja, involucrando diversos
factores, elementos y recursos que son utilizados por el personal en los tiempos, los lugares y la
manera como se ejecutan, la gestion para el desarrollo de las actividades, se realizaron visitas

desde el punto de vista interno y externo de acuerdo con sus funciones y responsabilidades.

De caréacter propositivo, puesto que el equipo de trabajo evaluo los procesos, procedimientos,
actividades y tareas que se ejecutan por parte de los funcionarios de la Camara de Comercio de
Tunja, como resultado final y posterior a diversas actividades; se propone a la entidad un manual
de procesos y procedimientos que pueda aplicarse de acuerdo a los lineamientos propuestos por

el Sistema Integrado de Gestion.

1.7.2. Fuentes de informacion

Con base en las siguientes fuentes de informacion, se seleccionaron los datos representativos que

permitieron la elaboracion del manual de procesos y procedimientos para la entidad.
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1.7.2.1. Fuentes primarias

Las fuentes primarias son aquellas que suministran la informacién de forma directa, la
informacién obtenida no ha sido evaluada, tratada o suministrada por nadie mas.

En el presente trabajo se utiliza como fuente primaria la aplicacion de entrevistas, las cuales
fueron dirigidas a los funcionarios de la Camara de Comercio de Tunja, se aplicaron técnicas
para la obtencion de la informacién como la observacién directa a los funcionarios, confirmacién

de datos, investigacidn, analisis y entrevistas a los jefes inmediatos.

1.7.2.2. Fuentes secundarias

Son aquellas fuentes que ya han sido organizadas y sintetizadas, que sirven de apoyo a las
fuentes primarias y que se pueden obtener de forma fisica 0 en medio magnético.

Estas fuentes pueden ser obtenidas de terceros relacionados, o de los directamente entrevistados.
Dentro de las fuentes secundarias utilizadas en el presente proyecto estan las actas, resoluciones,
decretos, normas que emite la Camara de Comercio de Tunja, norma ISO 9001-2015, adicional a

estos, todos los documentos de apoyo que emite Confecamaras y demas entes que la regulan.
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1.7.3. Técnicas de recoleccion de datos

Las siguientes técnicas fueron empleadas para la recoleccion de los datos:

< Entrevistas: Mediante esta técnica se pretende tener contacto directo con los funcionarios, ya
que son ellos quienes diariamente desempefian cada uno de los procesos y procedimientos de la

entidad, lo que permite al entrevistador obtener informacién completa y detallada.

% Observacion: El entrevistador con el fin de verificar la informacion obtenida en la entrevista
directa, se desplaza hacia las oficinas de la entidad en donde se desarrollan las actividades de
cada procedimiento, observando todo lo que sucede a su alrededor, y lo descrito por la persona

quien realiza el procedimiento, actividad o tarea.

X Investigacion Documental: en esta se seleccionan y analizan los documentos que
contengan informacion acerca de los procedimientos desarrollados en la entidad, adicional todos
aquellos que sean relevantes para el estudio. De modo que se pueda identificar el origen, el

tramite que debe seguir y el fin del proceso.
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2. Exposicion de Resultados
A continuacion se exponen las etapas, y los resultados de los objetivos propuestos en la préctica
con proyeccion empresarial, en un principio se muestra de forma estructural y secuencial las

actividades desarrolladas , luego, los productos entregables.

2.1.  Encumplimiento al objetivo No.1. Los Procesos, procedimientos, actividades y tareas

Identificadas mediante visita directa en cada dependencia.

Primero se realizé un estudio previo de la entidad, observando que cuenta con un mapa de procesos
en el cual se identifican procesos estratégicos, en los que se establecen las politicas y estrategias; de
apoyo, aquellos que proveen los recursos necesarios; misionales, proporcionan el resultado previsto
por la entidad en el cumplimiento de su objeto social; y de evaluacion y seguimiento, para realizar
el control y la evaluacion a los procesos, esto con el fin de obtener informacion previa de los

procesos y procedimientos desarrollados en la entidad.

Con base en el mapa de procesos de la entidad y junto a los departamentos de Control Interno y
Sistema Integrado de Gestion, se elabor6 un documento en el cual se relacionan los procesos
ejecutados en la Camara de Comercio de Tunja, y los responsables de ejecutarlos, informacion

recopilada en el siguiente formato.
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PREACTICA EMPEESARIAL CON PROYECCION SOCTAL
MANTUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCTO DE TUMNJA T e e

FECHA | DD [ |

FESPOMNSABLE:
CARGO:
DEFARTAWMENTC

En la siguiente tabla s relacionan los procesos desarrollados v los responzables:

ELABORO REVISO

Fuente: Elabkara<idn Fropia

Formato 1: Procesos caracterizados en el SIG y sus respectivos responsables: Se relaciona la informacién por
director de departamento. Elaboracién Propia.
Una vez identificados los procesos y procedimientos, el equipo de trabajo procede a elaborar las
entrevistas preliminares, de tipo abiertas, para ser aplicadas a los lideres de cada proceso con el fin
de obtener la informacion de las personas directamente relacionadas con los procesos, para
identificar que actividades especificas desarrollaban, si estaban conforme al mapa de procesos, si
estaban o no caracterizadas en el Sistema Integrado de Gestidn y si contaban con bases

documentales, informacion recolectada mediante el siguiente formato.
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PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE FROCESOS Y PROCEDIMIETOS s N
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA R

FECHA oA ARl

RESPONSARBLE:
CARGO:
DEPARTAMENTO:

iChé Procesos desarrolla este departamento?

De acuerdo al mapa de procesos vigente, ; los procesos v procedimientos que alli se
establecen estan de acuerdo alas funciones que usted realiza?
I NO

En caso de sernegativa su respuesta jCuales?

Dentro de los procesos v procediemientos que usted realiza cuales son las actividades
especificas que desempefia su departamento v quien es el responsable?

ENTREVISTADO ENTREVISTADOR

Fuente: Elaboracion Propia

Formato2. Entrevista Preliminar Departamento de Control Interno: Se relaciona la informacion dada por el director
de departamento. Elaboracién Propia.
De acuerdo a las entrevistas preliminares se recolectd informacion acerca de los procesos y
procedimientos desarrollados en la Camara de Comercio De Tunja, de modo que, el equipo de
trabajo identifico los siguientes procesos, que estan activos en la Entidad, cuentan con una base

documental y ademas estan relacionados en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad.
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Proceso de Gestién Financiera

*Procedimiento de Cajas Menores.

Proceso de Gestion De Compras

Proceso de Gestion Humana

Proceso de Gestion Documental

Proceso de Servicio Al Cliente

Proceso de Control Interno
-Procedimiento de ejecucion de auditorias Control Interno.
-Procedimiento de Seguimiento y verificacion de la realizacion y envi6 de informes a entes de

Control.

Proceso de Seguridad y Salud En EI Trabajo
-Procedimiento de sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

-Procedimiento Reporte e investigacion de accidentes en el trabajo.

-Procedimiento de gestion de plan de prevencidn — preparacion y respuestas ante emergencias.

-Procedimiento Evaluacién y comunicacion de la gestion del cambio.

Proceso Medicion, Analisis y Mejora

-Procedimiento de Elaboracion, actualizacion y modificacion de documentos.
-Procedimiento de Medicion, analisis y mejora.

-Procedimiento Auditorias Externas-

-Procedimiento Oportunidad de mejora.

-Procedimiento Plan de accion.

Proceso de Centro de Convenciones

Proceso de Sistemas
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-Procedimiento de Mantenimiento Preventivo.
-Procedimiento de Soporte técnico.
-Procedimiento de Copias de seguridad.

-Procedimiento de Bases de Datos.

Proceso de Conciliacién Y Arbitraje
-Procedimiento de Seleccion de secretarios, conciliadores y Arbitros.
-Procedimiento de Conciliacion.

-Procedimiento de Arbitraje.

Proceso de Gestion Empresarial
-Procedimiento de asesoria personalizada

-Procedimiento de Formacion y Capacitacion.

Proceso de Registros Publicos
-Constitucion
-Cancelacion

-Renovacion

Adicional, se relacionan procedimientos y procesos que requieren de caracterizacion y
documentacion, puesto que estos son ejecutados por los funcionarios y carecen de directrices que

faciliten el cumplimiento de tareas en la entidad.

Proceso de Planeacion y Estudios Econdmicos

-Procedimiento de Programa Anual.

Proceso de Gestién Financiera
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-Procedimiento de Elaboracion de Presupuesto.
-Procedimiento de Cierres y Elaboracién de Estados Financieros.
-Procedimiento Ingresos Camara de Comercio de Tunja

-Procedimiento Ingresos Centro de Convenciones.

Proceso de Gestion de Compras
-Procedimiento de Compras minimas.
-Procedimiento de Compras Generales.
-Procedimiento de Carta de Invitacion.

-Procedimiento de Invitacién a Cotizar.

Proceso de gestion de Control Interno

-Procedimiento de Seguimiento al Plan de Trabajo de las Oficinas; seguimiento al tratamiento
de la gestion del riesgo y/o seguimiento a las auditorias Internas y Externas del Sistema
Integrado de Gestion.

-Procedimiento de Arqueos

2.2. En cumplimiento del objetivo No. 2, se relaciona la informacion de los procesos activos o

en funcionamiento, y procesos que fueron construidos durante la préactica.

Para la elaboracion del manual de procesos y procedimientos de la cAmara de comercio se
elaboro6 una guia para recopilar y organizar la informacion de todos los procesos y
procedimientos de una manera ordena, sencilla y facil de entender, la cual esta conformada por

varios formatos, los cuales se mencionan a continuacion:
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Para el primer formato, se relaciona el nombre del proceso que se va a trabajar; da de manera
clara la idea del contenido, el proposito de dicho proceso, es decir la finalidad o su razon de ser.
Asi mismo, se requiere informacion adicional respecto al alcance, el cual se entiende como el
ambito de aplicacion del procedimiento; las referencias, es decir los documentos de apoyo
utilizados para la elaboracion del procedimiento, esto con el fin de relacionar al usuario del
manual con los documentos utilizados; es importante sefialar el responsable del procedimiento,
pues seréa quien revise y apruebe el manual y sus posibles modificaciones, y por dltimo las
definiciones, entendidos como los términos de uso frecuente que se emplean con sentido

especifico, lo anterior para que el usuario del manual, tenga un introduccion del proceso.

INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

PROCESO :

A) PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
B) ALCANCE

C) REFERENCIAS

D) RESPONSABILIDADES

E) DEFINICIONES

Formato 3: Informacién General del Proceso: Se relaciona la informacion general del Proceso. Elaboracion Propia.
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Los procesos de la entidad se encuentran divididos en procedimientos, por lo tanto, en el
siguiente apartado, se debe relacionar el nombre del procedimiento correspondiente al proceso
mencionado anteriormente. Para los procedimientos el método de trabajo debe tener en cuenta

los siguientes items:

Politicas y lineamientos:

Sefala los limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades, de manera que
se prevengan todas o la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden presentarse al
ejecutar el procedimiento, es decir que se debe exponer los criterios a los que se deben ajustar

para actuar ante caso que eventualidades.

Para la realizacion de las politicas es necesario considerar los siguientes puntos:

e Seran de caracter general, las cuales orientaran en la toma de decisiones

e Deben ser claras y concisa, para que sean comprendidas por el lector, incluso cuando este
no esteé familiarizado con el proceso

e Debe establecer situaciones alternativas que se pueden presentar.

e Debe relacionar las disposiciones y requisitos imprescindibles, asi como responsables y

recursos.



POLITICAS Y LINEAMIENTOS

PROCEDIMIENT O

Arsg Peasponsabls:

POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS

Formato 4: Politicas y Lineamientos: Se relaciona las politicas y lineamientos del Procedimiento. Elaboracién
Propia.
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Descripcion de las actividades

A modo general en la descripcion de actividades, se narra de manera cronoldgica y secuencial las
actividades realizadas en cada proceso, precisando en el cdmo se realiza una actividad o tarea.

Asi mismo debe tener una serie de caracteristicas, las cuales se relacionan a continuacion.
Se define de forma clara y concisa, quién, cémo, cuadndo y donde, se ejecuta cada actividad.
Se describe las actividades generales que se desarrollan.

En cuanto al diligenciamiento del formato, se enumera las actividades en forma secuencial y
progresivamente. Seguidamente se especifica los 6rganos que interviene en la ejecucion del
procedimiento. En la descripcion de actividad se hace un recuento de la manera como se
desarrolla cada actividad, y por ultimo si aplica para cada actividad es necesario relacional el

documento de apoyo que requiere la actividad.



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PROCEDIMIENTO:

Area Responsable:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS DE

TRABAJO

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Formato 5: Descripcion de actividades: Se relaciona el desarrollo del procedimiento. Elaboracion Propia




Diagrama de flujo:

Se realizaré un representacion gréfica del procedimiento, cada actividad ir& representada por un

simbolo el cual contiene una breve descripcion, dicho diagrama ofrece una descripcion visual de

las actividades relacionadas en el procedimiento mencionado anteriormente, mostrando relacion

secuencial entre ellas, dicho diagrama facilita la rapida compresion de cada actividad y su

correlacion con las demas.

Para el formato que se implemento se tuvo en cuenta las siguientes directrices.

- INICIO O Sefiala donde inicia y termina un
TERMINO procedimiento.
ACTIVIDAD Representa la ejecucion de una 0 mas tareas.
DECISION Indica las opciones que se pueden seguir en
‘ cado de que sea necesario tomar camino
alternativos
CONCETOR Mediante este simbolo se pueden unirlas las
G DE PAGINA tareas que quedan separadas en diferentes
paginas
DOCUMENTO | Representa un documento, formato o
- cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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DOCUMENTOS | Indica un conjunto de documentos, formatos
0 escritos

VISTO BUENO | Indica aprobacion de un documento,

O FIRMA QUE | proceso o decision mediante Firma.

APRUEBA

BASES DE Se emplea para indicar la grabacion de

DATOS datos.

SALIDA Representa una funcién de Entrada —Salida

VISUALIZADA | en donde la informacion es extraida en el
momento del proceso de una forma visual
por medio de la pantalla.

TAMBOR Representa una funcién de Entrada —Salida

MAGNETICO para la cual el soporte es un tambor
magnético.

MEMORIA Representa una funcion de conservacion de

EXTERIOR AL | una informacion en el exterior del sistema,

SISTEMA sin tener en cuenta el soporte sobre el que se
registra la misma.

ENTRADA - Representa una funcion de Entrada-Salida,

SALIDA como la puesta a disposicion de una

informacidn para su proceso (entrada) o

registro de la misma ya procesada (salida).
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COMENTARIO | Representa la funcion de anotacion en un
- diagrama de flujo, es decir la adicion de

cometarios descriptivos destinados a
realizar aclaraciones.

OPERACION Representa una operacion periférica al

AUXILIAR sistema efectuado con un equipo que no se
encuentre bajo el control directo de la
unidad central de tratamiento.

SUB- Representa un tratamiento con referencia,

PROGRAMA compuesto de una o varias operaciones o

secuencias de Programa o subrutina.

PREPARACION

Representa la modificacion de una
instruccion o grupo de instrucciones que

alteren el programa de forma repetitiva.

> (00 =

FUSION Representa la combinacion de dos o mas
archivos.

SEPARACION | Representa la extraccion de uno o varios
archivos.

ENTRADA - Representa una funcion de entrada donde se

MANUAL introduce de forma manual la informacion

por medio de teclado.
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CINTA Representa una funcion de Entrada —Salida
MAGNETICA para la cual el soporte es una cinta

magnetica

LINEA DE Indica el sentido de flujo del proceso

FLUJO

Recuperado de: https://electronicsdj.files.wordpress.com/2009/09/diagramas-de-flujo.pdf

Formatos e instructivos

Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
Ilenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de oficina; puede constar de

uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del procedimiento, se
incluyan los formatos y documentos que en €él se utilizan, asi como sus respectivas guias de

llenado.


https://electronicsdj.files.wordpress.com/2009/09/diagramas-de-flujo.pdf
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROCEDIMIENTO:

Area Responsable:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato 6: Formatos e instructivos: Documentos para el procedimiento. Elaboracion Propia

El equipo de trabajo se dispuso organizar la informacidn suministrada en las entrevistas con los
jefes y lideres de los procesos a los formatos guia, asi mismo y de acuerdo a las entrevistas, se
adicionaron nuevos procedimientos que no estaban documentados ni caracterizados, dentro de

los procesos y que son necesarios para el sistema integrado de gestion.
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2.3.En cumplimiento del Objetivo No. 3. Entrega del manual del manual de procesos y

procedimientos al jefe inmediato, para su revision y posterior aprobacion.

Luego de recopilar y organizar toda la informacion acerca de los procesos y procedimientos
desarrollados en la Camara de Comercio de Tunja, se procede a entregar una copia a los lideres
de cada proceso, para ser socializado y realizar los ajustes y recomendaciones pertinentes a los
procesos; luego de ser corregidos, verificados, y aprobados, mediante un acta de recibo a
satisfaccion el lider de cada proceso se hace responsable de la informacién suministrada,
acreditando la veracidad del documento, como se muestra en el siguiente formato, y en los

anexos
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PRACTICA EMPRESARIAL CON
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS

CAMARA DE COMERC IO DE TUNIA g_
Shesy

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSAELE DEL FROCESO

FECHA (28 101508 ]

AR SEOLON  Tiwmei(iCOn
RESPONSABLE  bhoolde  Cosdofedn  Mows,

Ingeeen Chehp b (Oenersicies
Hoodmendn co0e oo,

medic Jul preaente documento se haoe entraga ol man ual del proceso que e
clocons en eale scla, Con U 1 EPeclivos procedinbentod, [ nfoerrecdn que 1o
comespande 2 b semmisirads 301 gerie ¢ los fandosarios de ke por o

msnmduaammmmmm-?\
Mol O™ Mlﬂw(l ¢

I Carsy  Tprtetd
ELABORO

Formato 7: Entrega Final Proceso de Gestion Financiera: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion Propia.
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Por ultimo, al tener la aprobacion de cada lider del proceso se hizo entrega del Manual de
Procesos y Procedimientos a los directivos de la Camara de Comercio de Tunja, dando su visto
bueno y aprobandolo mediante el acta de recibo y satisfaccién final, en la cual se hizo entrega

total del manual de procesos y procedimientos como se muestra en el siguiente formato.
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e Introduccién
e Objetivo
e Procedimientos

OOOOOOOOOOOOO

Tunja, 08 de febrero de 2019

ACTA DE ENTREGA FINAL Y RECIBIDO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMI

Proceso de gestién financiera
Proceso de gestién de compras
Proceso de gestién humana
Proceso de gestion documental
Proceso de planeacién y estudios econémicos
Proceso de control interno

Proceso seguridad y salud en el trabajo
Proceso de medicion, andlisis y mejora
Proceso centro de convenciones
Proceso de sistemas

Proceso de conciliacién y arbitraje
Proceso de gestién empresarial
Proceso de registros publicos

A SATISFACCION:
ENTOS CAMARA DE COMERCIO DE

Por medio d‘e-la presente _acta se hace entrega del producto final de la Practica
con Proyeccion Empresarial con la Camara de comercio de Tunja, el cual
corresponde al manual de procesos Yy procedimientos de la respectiva entidad.

El manual consta de 212 hojas las cuales contiene Ia siguiente informacién:

Luego de adelantar la inspeccién del manual de procesos y procedimientos, se
establecido que este cumple con los requerimientos normas y/o especificaciones
dadas por parte de la entidad y la entrega cumpli6 dentro del plazo establecido.

EN CONSTANCIA, FIRMAN QUIENES INTERVINIERON:

f\}él.t‘( -.) \'SfGBIZ.GPA_J.

NELLY JANETH HERRERA

INETN QAo TIMENKR
JOJHANA LIZETH CANO
PASANTE- ELABORO

X
Mop O veliieg
MARIA CAMILA MARTINEZ
PASANTE- ELABORO

SUPERVISOR

Formato 8: Entrega Final y recibido a satisfaccion del Manual de procesos y Procedimientos de la Camara de
Comercio de Tunja: Acta de recibido por parte del jefe inmediato en la entidad donde se relacionan los procesos

incorpora el manual. Elaboracion Propia
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3. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2019 CAMARA DE COMERCIO DE
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1. INTRODUCCION

Los manuales de procesos y procedimientos sirven como instrumento de apoyo en la administracion, y
contribuyen al mejoramiento continuo de las entidades, son una herramienta que facilita la
estandarizacién de los procedimientos que se realizan en el departamento, por lo que respecta a
funciones y responsabilidades en cada proceso, actividad o tarea, identificando concretamente las partes
que intervienen. De manera que facilite la revision y andlisis de los procedimientos que se efectuan y

realizar una retroalimentacion.

Este manual servird como herramienta para indicar de forma secuencial y cronoldgica el desarrollo de los
procesos y procedimientos de la Camara de Comercio de Tunja, detallando el paso a seguir en cada
actividad, para la realizacion de las funciones, Adicionalmente contribuird a mejorar la eficiencia en los
empleados de la Entidad, puesto que al indicar las actividades que les corresponde ejecutar y cémo
hacerlo, se coordinaran las actividades; evitando duplicidad en las funciones.

Por ultimo este manual, permitira identificar de manera detallada los procedimientos y el trdmite a seguir
en los procesos; es decir, un manual que contenga la descripcion de las actividades, definiendo la
responsabilidad y participacion de cada colaborador, asi como, documentos minimos requeridos para

desarrollar de manera adecuada cada actividad, a fin de estandarizarlos y actualizarlos



. %

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Caddigo: MPP-CI-001

i R Version Pagina
amara ae Ime: ]
de Tunja 01 1de 212
2. OBJETIVO

Este manual se elaborara con el fin de mejorar la calidad de las auditorias realizadas, la evaluacién y el

control interno, directamente relacionado. Teniendo como resultado el control en la gestién administrativa

y financiera mediante la coordinacion de actividades, unificando criterios de contenido, parametrizando

las funciones de direccion, coordinacion y evaluacion administrativa a través de la identificacion de los

procesos, sistematizacion de las actividades, y la definicion del método para efectuarlas.
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

PROCESO
“GESTION FINANCIERA”
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

A)

B)

o)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar y administrar los recursos econdmicos de la Entidad para desarrollar las actividades
programadas.

ALCANCE

Inicia con las necesidades de pago de obligaciones adquiridas por la entidad y termina con la
elaboracion de la informacion financiera de la Entidad.

REFERENCIAS

Ley 1314 de 2009
Decreto 3022 de 2013
Decreto 2490 y 2496 de 2015

RESPONSABLE
Director Departamento Administrativo y Financiero

DEFINICIONES

Ingreso: Entradas de dinero que tienen como contrapartida una entrega de bienes o prestacion de
servicios. Son consecuencia de la actividad de la empresa que es posible porque previamente se han
desembolsado unos gastos determinados. Precisamente, la diferencia entre los gastos aplicados al
desempefio de la actividad y los ingresos derivados de ella constituye el resultado econémico.

Egresos: Desembolso de dinero que tiene como contrapartida a una contraprestacion en bienes o
servicios, la cual contribuye al proceso productivo. En el momento en que se origina en un gasto se
produce, por tanto, una doble circulacion econémica: por un lado, sale dinero y por otro entran bienes y
servicios, con los cuales se podran obtener unos ingresos derivados de la actividad econémica con lo
gue se consigue recuperar los desembolsos originales. El gasto puede afectar Ginicamente al periodo en
gue se origina (gasto corriente), o afectar a varios periodos (gasto amortizable). Es importante diferenciar
entre gasto y pago; asi, el gasto no siempre se produce a la vez que la corriente monetaria (pago
anticipado, pago diferido, gasto a distribuir en varios ejercicios) ni el pago se produce siempre por un
gasto, sino que puede deberse a cualquier otra transaccién econémica.

Cuentas por pagar: Cuenta del pasivo circulante que representa las deudas de una sociedad con
terceros.
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Cuentas por cobrar: Cuenta del activo circulante que recoge las cantidades que los deudores y clientes
deben a una empresa.

Presupuesto: Resumen sisteméatico y cifrado que recoge la prevision de los gastos, asi como de los
ingresos que se estiman van a ser necesarios para la realizacion de aquéllos durante un periodo de
tiempo determinado para una unidad econémica.

Ejecucion presupuestal: Llevar a cabo el presupuesto.

Adiciones y traslados: Movimientos presupuéstales que permiten hacer modificaciones al presupuesto
de tal forma que se aumente o disminuyan partidas presupuéstales.

Programa: Es una actividad propia de la Entidad encaminada a cumplir con el objeto social, la misién,
la visién y los objetivos estratégicos. El presupuesto de la entidad contiene programas que son los rubros
gue lo conforman.

Asiento contable: Anotacidén contable que, en el sistema de contabilidad de partida doble, implica dos
apuntes en dos cuentas distintas pero relacionadas entre si, una en él debe y otra en el haber.

Cierre contable: En contabilidad, proceso de elaboracion de las cuentas anuales correspondientes al
fin de un periodo y de calculo del resultado correspondiente.

Ajustes: Apunte contable necesario para conseguir el correcto registro contable de una operacién que
previamente adolecia de errores, cualquiera que fuera su naturaleza.

Estados financieros: Resumen ordenado de la informacion contable de una sociedad acumulada
mediante los procesos de identificacién de los hechos contables, su valoracion y registro. Estos estados
estan destinados a informar a acreedores, proveedores, clientes, socios, etc. Y, en definitiva, a todos
aquellos que posean algun interés en la marcha de la empresa. El Plan General de Contabilidad
denomina Cuentas Anuales a los estados financieros de cierre de ejercicio.

Estado de Situacion Financiera: Es un informe financiero contable que refleja la situacion econdémica
y financiera de una empresa en un momento determinado. Se estructura a través de tres conceptos
patrimoniales, el activo, el pasivo y el patrimonio neto, desarrollados cada uno de ellos en grupos de
cuentas que representan los diferentes elementos patrimoniales.

Estado de Resultado: Es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente la forma de
coémo se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado. El estado financiero es
cerrado, ya que abarca un periodo durante el cual deben identificarse perfectamente los costos y gastos
gue dieron origen al ingreso del mismo. Por lo tanto, debe aplicarse perfectamente al principio del periodo
contable para que la informacién que presenta sea Util y confiable para la toma de decisiones.

Estado de Cambio en el Patrimonio: Es el estado que suministra informacién acerca de la cuantia del
patrimonio neto de un ente y de como este varia a lo largo del ejercicio contable como consecuencia de:
Transacciones con los propietarios (Aportes, retiros y dividendos con los accionistas y/o propietarios) y
el resultado del periodo.
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Estado de cambio en la situacion Financiera: Es un estado financiero que muestra qué ha hecho la
empresa con el dinero que ha ganado durante un periodo de tiempo concreto. Igualmente, informa de la
forma en que se obtuvo dicho dinero, pudiendo analizar de manera detallada las ganancias del negocio
y cuanto efectivo queda disponible, ya sea en caja o en banco.

Estado de flujo de efectivo: Es un estado financiero basico que informa sobre las variaciones y
movimientos de efectivo y sus equivalentes en un periodo determinado. Segun la NIF-B2, el estado de
flujo de efectivo es un estado que muestra las fuentes y aplicaciones del efectivo de la entidad durante
un periodo, las cuales se clasifican en actividades de operacion, inversion y de financiamiento.
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3.1.1. Elaboracién de Presupuesto

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Presupuesto

Area Responsable: Departamento Administrativo y Financiero

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

o En caso de que las Dependencias soliciten un ajuste al presupuesto el Director de Departamento
Administrativo y Financiero debe verificar e tipo de ajuste que se requiere, si es un traslado del mismo
capitulo, el director debera verificar la necesitad de dicho ajuste y podra realizar el cambio sin previa
autorizacion de la Junta; si por el contrario se requiere realizar un traslado de un capitulo diferente o
una adicion, el Director del Departamento en mencion, debera verificar el rubro a trasladar o ingreso
a adicionar y debera enviar a la junta directiva para su aprobacion.

e En cualquier caso de adicién o traslado se debera informar a la Superintendencia de Industria y
Comercio a través de la plataforma destinada para ese efecto.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Funcionarios
departamento
administrativo y
financiero

Planean las actividades necesarias para la
elaboracion del plan de trabajo y presupuesto

Realizan la solicitud a las diferentes dependencias
para que proyecten su presupuesto y actividades para
el afio siguiente.

Presidencia ejecutiva,
dependencias,
oficinas, centro de
convenciones CCT

4 Punto de Control

Proyectan sus actividades y posteriormente asignan
los recursos cuando sea necesario (a manera de
ingresos y gastos) y lo Ponen a consideracion al
director al director del area al cual pertenezca

Los directores de cada area incorporan la informacién
que les llegue de las dependencias a su cargo y la
consolidan con la propuesta de actividades y valores
Presupuestales a su cargo.

Diligencian el formato establecido por el
departamento administrativo y financiero,
relacionando actividades, ingresos y gastos
consolidados de su dependencia y los remite al area
administrativa y financiera

Formato de
Presupuesto

Funcionarios
departamento
administrativo y
financiero

Recepciona y consolidan los formatos de las
proyecciones de todas las dependencias, oficinas y
centro de convenciones de la cAmara de comercio de
Tunja; luego realizan una revision del documento
consolidado. Y solicitan aclaracion que consideren
pertinentes

Si luego de realizar la consolidacion hay Presupuesto
deficitario, se devuelven las proyecciones a las
dependencias y oficinas para que modifiquen los
valores de ingresos y gastos proyectados y/o
modifiquen actividades.

Si por el contrario no hay presupuesto deficitario se
realiza ultima revision del presupuesto, y se cita al
comité de presidencia para su revision

Comité de presidencia

Exponen las actividades y presupuesto y en conjunto
el comité manifiesta las observaciones a que diera
lugar el presupuesto consolidado.
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Si se considera necesario modificar las propuestas el
comité las replantea para buscar un consenso del
proyecto de presupuesto y actividades a realizar

Luego de haber consenso en cuanto a la proyeccion
de ingreso y proyeccion de gastos y resultado
econdmico esperado, se envia la propuesta a la
presidencia ejecutiva para su conocimiento
consideracion

Presidencia ejecutiva

Estudia y analiza las variables de la propuesta a
manera de ingresos, gastos y actividades.

Si no aprueba la propuesta, se devuelve al Comité de
presidencia para que este proponga una nueva
estrategia.

Si por el contrario aprueba la propuesta, da el visto
bueno, y se envia al Revisor fiscal para su
conocimiento y a los miembros de la junta para su
revision.

Revisor fiscal

Recibe la propuesta aprobada, para informarse del
presupuesto y hace observaciones si lo considera
necesario. las cuales son tenidas en cuenta porel
comité de presidencia para los ajustes pertinentes

Miembros de la junta

Revisan el informe proyectado consolidado del
presupuesto.

Si hay comentarios y observaciones se devuelve a la
presidencia ejecutiva para que realice las
correcciones pertinentes.

Si no hay comentarios, se da por avalado y para ser
considerado en reunion de junta directiva.

10.

Junta directiva

De acuerdo a un punto especifico del orden del diade
la reunién de junta directiva la presidencia ejecutiva
presenta una sinopsis del plan de actividades y
presupuesto el cual ha sido enviado previamente a la
junta directiva para ser puesto oficialmente a su
consideracion y aprobacion, apoyada la exposicion
por los directores o funcionarios responsables de las
distintas actividades.

La junta directiva revisa la propuesta planteada por la
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administracién y si es avalada se pone en
consideracion para su aprobacion oficial.

Si se presenta observaciones que la junta considera
puede ser de una vez solucionadas se hacen as
correcciones y se pone en consideracion su
aprobacion.

Si por el contrario las observaciones no pueden ser
solucionadas, se cita a una nueva junta directiva para
que el presupuesto se presente con las
recomendaciones hechas para su aprobacion.

la aprobacion de presupuesto debe quedar
expresamente registrada en el acta de la junta
directiva

Revisor fiscal

12.

La revisoria fiscal profiere certificacion de la
aprobacion del presupuesto con las cifras globales de
ingresos gastos y resultado.

Departamento
administrativo y
financiero
13.

el area financiera remite la informacién del
presupuesto a la plataforma destinada para tal fin por
la superintendencia de industria y comercio
registrando, los en forma separada los ingresos y
gastos publicos y privados y su resultado
correspondiente, anexando la certificacion expedida
por la revisoria fiscal y el acta de junta directiva en el
cual conste la aprobacién del presupuesto.

Departamento
14. administrativo y
financiero

Realiza tres pagos durante la vigencia fiscal
correspondiente, equivalentes al 1% del total del
presupuesto de ingresos aprobado

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.1.2. Cierrey elaboracion de Estados Financieros

PROCEDIMIENTO: Cierre y Elaboracion de Estados Financieros

Area Responsable: Departamento Administrativo y Financiero

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

El presupuesto de la Camara de Comercio de Tunja, recoge los requerimientos financieros y
logisticos que permitiran el desarrollo de los procesos de la entidad.

La informaciéon contenida en los Estados Financieros contendran la informacion real de la
Entidad.

La presentacion de los hechos econdmicos se hacen de acuerdo con su importancia relativa o
materialidad, para efecto de revelacion, una transaccion, hecho u operacion es material
cuando, debido a su cuantia o naturaleza, su conocimiento o desconocimiento, considerando
las circunstancias que lo rodean incide en las decisiones que puedan tomar o en las evaluacién
gue puedan realizar los usuarios de la informacién contable.

La camara de comercio de Tunja presenta los activos y pasivos clasificados en corrientes y no
corrientes.

Las partidas incluidas en los estados financieros se expresan en la moneda del ambiente
econdémico primario donde opera la entidad (pesos colombianos COP)

Las inversiones se reconocen inicialmente a su valor razonable mas los costos de transaccion
en el caso de que los activos financieros se clasifiquen al costo.

Las cuentas por pagar se reconocen inicialmente a su valor razonable y posteriormente se
remiden a su costo amortizado, usando el método de interés efectivo.

La propiedad, planta y equipo se reconocen en la contabilidad si, y solo si, es probable que los
beneficios econdmicos futuros asociados con los elementos vayan a fluir a la cAmara y el costo
de elemento pueda determinarse de forma confiable.

Se reconocen los ingresos cuando su importe se puede medir confiablemente, es probable
gue beneficio econdmicos fluyan a la entidad en el futuro y el grado de avance en la fecha del
balance pueda ser valorado de forma fiable, los costos incurridos y los costos para completarla,
puedan ser valorados con fiabilidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Contador

Realiza una revision mensual de los registros
contables, y procede hacer ajuste o correcciones que
sean necesarias.

Asientos
contables

Auxiliar 11
Departamento
administrativo y
financiero

Realiza conciliaciéon bancaria, con base en los
extractos bancarios mensuales y los libros auxiliares
de bancos, de todas y cada una de las cuentas de la
Entidad

Extractos
Bancarios y
Libros de Bancos

Contador
auxiliares
departamento
administrativo y
financiero

Revisa que no existan cuentas pendientes por cobrar
0 por pagar a terceros.

Si existen se saldan las cuentas pendientes.

Contador

Realiza la depreciacion mensual de la Propiedad,
Planta y Equipo de acuerdo a las politicas de
depreciacién establecidas por la entidad, a cierre
fiscal, se verifica que la depreciacion se haya
realizado correctamente.

4 Punto de Control

Liquida los impuestos segun periodicidad que
corresponda

Retencion en la Fuente mensualmente; IVA
Bimensual; IMPOCONUMO Bimensual ICA anual;
Renta Anual.

Se revisan las cuentas y soportes necesarios para la
presentacion y pago del impuesto, realizan el borrador
en la plataforma de la entidad para que
posteriormente sea firmado por el representante legal
y el revisor fiscal, se firma y se presenta en la
plataforma de la Dian para posteriormente realizar el
pago.

Consolida los saldos de las cuentas del Activo,
Pasivo, Patrimonio, Ingresos y Gastos.
Si existen errores se corrigen

Verifica que se hayan realizado todos los registros y
ajustes necesarios, genera el balance de pruebay
envia al Director administrativo y Financiero.

Balance de
Prueba
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8.

Director departamento
administrativo y
financiero

Verifica y evalla el Balance de Prueba
Si no esta correcto se devuelve para su correccion.

Si por lo contrario es correcto se firma y envia al
contador.

10.

Contador

Verifica y analiza el balance de Prueba y
posteriormente elabora los Estados de resultados

Si el informe a realizar es trimestral se presentara en
el formato informativo

Si el informe a realizar es anual se presentara en el
formato general

Revisa los Estados Financieros y firma. Y envia al
Director del Departamento.

11.

Director departamento
administrativo y
financiero

Verifica y evalla los Estados Financieros
Si no es aprobado se devuelve para corregir

Si por el contrario es aprobado se firma y envia.

12.

Presidente ejecutivo

Verifica y los Estados Financieros, si estan correctos
firma.

13.

Revisor fiscal

Verifica y evalla los Estados Financieros. Si estan
correctos las firmas.

14.

Presidente ejecutivo

Recepciona los Estados Financieros Firmados y los
envia a la Junta Directiva para la Aprobacion

15.

Junta directiva

Verifica y evalta los Estados Financieros
Si no es aprobado se devuelve para corregir

Si por el contrario es aprobado se firma y aprueba.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.1.3. Ingresos Camara de Comercio de Tunja

PROCEDIMIENTO: Ingresos Camara de Comercio de Tunja

Area Responsable: Departamento Administrativo y Financiero

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

e Se reconocen los ingresos cuando su importe se puede medir confiablemente, es probable que
beneficios econémicos fluyan a la entidad en el futuro y el grado de avance en la fecha del balance,
pueda ser valorado de forma fiable, los costos incurridos y los costos para completarla, puedan ser
valorados con fiabilidad.

e Cuando los servicios se presen a través de un numero indeterminado de actos a lo largo periodo
especificado, una entidad reconocera los ingresos de actividades ordinarias de forma lineal a lo largo
del periodo especificando, a menos que haya evidencia de que otro método representa mejore el
grado de terminacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
Generar diariamente el reporte del ingreso real
1. Cajeros obtenido.
Jefes de Oficinas
@ Punto de Control
2. Los cajeros de la sede Tunja, hacen entrega del
dinero recogido diariamente a tesoreria.
Los jefes de oficina revisan el dinero en efectivo y el
saldo de caja, al dia siguiente consignan el valor del
ingreso Publico y Privado y envia soportes a
tesoreria.
3. Tesoreria Recibe el dinero de las cajas de Tunja, junto con el
reporte diario de caja y revisa que el saldo de caja
concuerde con el dinero en efectivo
4,
Consolida al dia siguiente la informacion de todas las
cajas de la sede de Tunja y se determina el valor de
los ingresos Publico y Privado.
5.
Consigna el valor publico y privado respectivamente.
6. 4 Punto de Control
Ingresa al sistema contable y registra las
consignaciones realizadas de los ingresos afectando
las cuentas bancarias que corresponden
7.
Realiza empalme entre el sistema de registros y el
contable a fin de generar la causacion del ingreso
8.
Revisa periédicamente que los cuadres de caja se
encuentren perfectos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: INGRESOS CCT
JEFES DE OFICINA | CAJERA TESORERIA

( INICIO )

Generar diariamente el reporte de

ingreso real.

]

Consignar al dia siguiente el
valor del ingreso publico y
privado

Y

consignacion junto con el

[ Enviar soporte de la

informe de caja a Tesoreria.

v

Hacer entrega del dinero en

tesoreria

y
Revisar que el dinero
entregado corresponda a el
valor reportado en el
sistema

Consolidar la informacion
de las cajas y se determina
el valor de ingresos publico

y privado.

Y

Consignar el valor
respectivo tanto publico
como privado.

Y

Ingresar al sistema contable

y registrar las
consignaciones realizadas

Y

[ Realizar empalme entre el
sistema de Registros y el
contable, a fin de ingresas la
causacion.

y

Revisar periodicamente los
cuadres de caja a fin de que
se encuentren correctos.
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3.1.4. Ingresos Centro de Convenciones
PROCEDIMIENTO: Ingresos Centro de Convenciones
Area Responsable: Departamento Administrativo y Financiero
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
Realiza el evento o actividad que previamente se
1. Centro de planeo.
Convenciones Genera la factura de venta en el sistema, y la remite a
2. al Departamento Administrativo y Financiero, junto
con los demas documentos soportes.
Consigna el valor del ingreso a la cuenta bancaria que
3. corresponda y se envia el soporte del movimiento.
4, Auxiliar 1. Recibe la documentacion y revisa que los valores
Departamento estén correctos, que coincidan con la cotizacion, en
Administrativo y general, que cumpla con los requisitos establecidos
Financiero. por la Camara de Comercio
5. Contador Ingresa al sistema y contabiliza el ingreso segun
corresponda (publico o privado).
6. Revisa que el asiento contable este correcto
7. Archiva el asiento con sus respectivos soportes.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: ONGRESOS CENTRO DE CONVENCIONES

CENTRO DE CONVENCIONES CAMARA
DE COMERCIO DE TUNJA.

Desarrollar el evento o
actividad que previamente se
planeo

Recibir el valor total del
Ingreso y generar la Factura
de Venta

Consignar el valor del
ingreso a las cuentas
correspondientes

L]

AUX | DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Remitir al Depar
Administrativo y Financiero. |

Recepcionar los ‘

CONTADOR

2, verificar el - | W““fiﬁmr; Lr\esyeso de
= cumplimiento de los > gl
requisitos. que corrresponsa

Y

Verificar el registro, si esta
correcto firma y envia al
director del Departamento
Administrativo y Financiero.

DIRECTOR DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO |

:I Verficar el asi

=

.
=

Devuelve al
Contador para Firma y envia
correccion
Archivar el asiento con sus |
respectivos soportes.
FIN DEL PROCESO
ELABORO REVISO APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lépez

Financiero

Hipdlito Castafieda Mora
Director Administrativo y

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.1.5. PROCESO CAJAS MENORES
PROCEDIMIENTO: Reembolso cajas menores

Area Responsable:  GESTION FINANCIERA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento

(clave)

1 Responsables De Caja| Solicitan base de cajas menores a 01 de enero al area

Menor (Responsables | de presidencia.
Jefes De Oficinas

Seccionales, Centro De

Convenciones, Y

Tesoreria)

2 Presidente Ejecutivo Procede a realizar memorandos para los responsables
de caja menor, da visto bueno aprobando la base y
radica al Departamento Administrativo y Financiero,
para que se giren dichos dineros.

3 Director Administrativo Y | El Director administrativo y financiero da visto bueno, y

Financiero, traslada a Tesoreria para su respectivo giro.
Tesoreria

4 Responsables De Caja | ¢ Punto de Control

Menor Ingresan al sistema los pagos efectuados, de tal modo
que se verifigue el porcentaje del gasto ejecutado de
acuerdo a la normatividad vigente, cuando la caja menor
haya utilizado el 75% de su dinero debera diligenciar el
formato GRE-FO-016 denominado reembolso de caja
menor, que se encuentra en la carpeta publica de la
entidad anexando todos sus soportes.
Se procede a ingresar al sistema contable generando un
numero se secuencia y numero de orden, ejecuta él
envié al departamento administrativo para ser revisado
por Contratacion.

5 Ventanilla Unica  De | Recepcién los documentos y soportes que envian los
Recepcion responsables de caja menor y los envia a

departamento administrativo y financiero.

6 Auxiliar Il Departamento | Radican los documentos y soportes que envian los
Administrativo Y | responsables de caja menor, haciendo entrega a
Financiero contratacion, para su revision.

7 Contratacion — | @ Punto de Control
Administrativo Y | Verifica los documentos soporte para hacer efectivo el
Financiero Y | reintegro de cajas menores, si los documentos estan
Presidencia. acorde a la normatividad vigente se da visto bueno y se

envia al Director Administrativo y Financiero parasu
firma de revisado, por el contrario devuelve el proceso,
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una vez firmado el formato por contratacion y el
Director Administrativo se procede a enviar para
aprobacién de Presidencia Ejecutiva.

8 Auxiliar | Departamento | Valida la informacion comparando los valores
Administrativo Y | registrados en los documentos recibidos con los del
Financiero sistema, y genera en el sistema un comprobante del

soporte de reembolso de caja mejor.

9 Asigna en el sistema los rubros a los gastos y
contabiliza las partidas.

Imprime el formato de reembolso de caja menor, y
firma como la persona quien elabora el formato.

10 Contador Revisa y verifica la contabilizacion de las partidas, y da
su visto bueno aprobando la contabilizacion si esta
conforme a la normatividad legal vigente, por el contrario
devuelve el proceso.

11 Director Departamento | Verifica toda la documentacién para el reintegro de caja
Administrativo Y | menor, da el visto bueno si cumple con todos los
Financiero requisitos exigidos por la normatividad legal vigente, de

modo gue aprueba el reembolso de las cajas menores
de la Camara de Comercio.

12 Tesoreria Realiza el giro del dinero segun relacion de gastos de
las cajas menores de la entidad.

13 Responsables De Caja| Para cierre de afio se solicita a los responsables de

Menor  (Responsables
Jefes De Oficinas
Seccionales, Centro De
Convenciones, Y
Tesoreria)

cajas menores que a 31 de diciembre realicen reintegros
del dinero en efectivo y envien los soportes de caja
menor para el cierre de las cajas.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
GRE-FO-016 Reembolso de caja menor
ELABORO REVISO APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lopez

Hipdlito Castafieda Mora
Director Administrativo y
Financiero

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.2.  PROCESO DE GESTION DE COMPRAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

PROCESO
“GESTION DE COMPRAS”
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PROCESO: GESTION DE COMPRAS

A)

B)

o)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer los bienes y servicios de manera oportuna, determinando y aplicando criterios para la
evaluacion, la seleccion, el seguimiento del desempefio y la reevaluacién de proveedores
externos de acuerdo con los requisitos de compra establecidos por la entidad. Y garantizar el
mantenimiento oportuno de la infraestructura.

ALCANCE

El proceso de compras inicia desde las necesidades de adquisicién de bienes y servicios, de
construcciéon, funcionamiento, mantenimiento y de infraestructura y finaliza con la compra y
suministro de acuerdo con las especificaciones requeridas por directores, gerente, jefe y lideres
de procesos y entrega de la infraestructura.

REFERENCIAS

Estatuto de contratacion camara de comercio de Tunja
Acuerdos de junta directivo 8 de 2011 y 013 de 2014.
Instructivo de gestién de compras.

RESPONSABLE
Director Administrativo y Financiero
DEFINICIONES

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra un producto, insumo o servicio a la Entidad.

Cliente: La Camara de Comercio es la receptora del producto, insumo o servicio suministrado por
el proveedor.

Especificacion: El documento denominado orden de compra, suministro o servicio, establece los
requisitos especificos, haciendo referencia a cantidad, calidad y condiciones que puedan ser
verificables.

Solicitud y Orden de Compra de Bien y/o Servicios: Documento utilizado para definir los
requisitos de compra y solicitar al proveedor el bien y/o servicio.

Estatuto de Contratacion: Documento que contiene la normatividad interna de la Camara en
materia de contratacion y compra de bienes y servicios (Acuerdo No. 008 de 2011 y 013 de 2014).
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3.2.1. Compras Minimas

PROCEDIMIENTO: Compras Minimas

Area Responsable: Area Responsable: Departamento Administrativo y financiero - Contratacion

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

e Entiéndase como compras minimas, compras que no superen un (1) SMMLV.

e Sin perjuicio de la observancia de los requisitos y autorizaciones que establezcan tanto las normas
legales como reglamentarias, aplicables a la Camara, la competencia para ordenar y dirigir los procesos
de la seleccion, para escoger contratistas y celebrar contratos, sera del Presidente Ejecutivo,
Presidente de la Junta Directiva, La Junta Directiva, de acuerdo al mondo de sus atribuciones.

e Para compras por montos superiores a los establecidos en el reglamento de caja menor y hasta por 1
SMMLYV, se requiere visto bueno en el documento soporte por parte del presidente ejecutivo, directores
de departamento, los Jefes de oficinas receptoras o seccionales y el Gerente General y Gerente
Administrativo del centro de convenciones 0 sus equivalentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1.
Ventanilla Unica De | Recepciona la factura, y envia a la dependencia y
Correspondencia oficina correspondiente.
4 Punto de Control
2. Dependencia CCT u | Recibe la factura y pone el sello de recibido a
Oficinas Solicitantes | satisfaccion, escribe el programa y actividad
Auxiliar 11 Recibe la factura y la revisa
Departamento
3. Administrativo y Si no esta correcta se devuelve.
Financiero.
Si por lo contrario es correcta se envia al
profesional de contratacion.
4, Revisa que cumpla con los requisitos.
Profesional
Contratacion Si no es correcto se devuelve.
Si por lo contrario es correcta se envia al auxiliar 2
de la dependencia administrativa y financiera
Auxiliar 11
5. Departamento Revisa que el documento cumpla con los
Administrativo y requisitos establecidos por la entidad, y envia al
Financiero Auxiliar I del mismo departamento.
Auxiliar 1
6. Departamento Revisa los documentos, causa contablemente el
Administrativo y Egreso
Financiero
7. Revisa que cumpla con los requisitos.
Contadora Si no es correcto se devuelve.
Si por lo contrario es correcto se envia al director
del departamento administrativo y financiero.
8. Director Revisar y verifica la causacion y documentos
Departamento
Administrativo Y Si no es correcto se devuelve.
Financiero
Si por lo contrario es correcto se envia
Auxiliar 11 Recibe los documentos que previamente ya han
19. Departamento. sido a probados y envia a Tesoreria

Administrativo Y
Financiero
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Revisa que los documentos cumplan con los
requisitos establecidos por la entidad. Y procede a
realizar el pago.

Si lo realiza por transferencia, dispone el banco

20. para el pago de manera electronica, realiza la
transferencia, paga e imprime el soporte de la
transferencia.
Tesoreria
Si por el contrario, realiza el pago por Cheque,
revisa que haya solicitud por parte del usuario,
gira el cheque y paga.
21. Realiza los asientos correspondientes de acuerdo
a la causacion en el sistema
Elabora el Comprobante de Egreso, verifica el COMPROBANTE
22. documento, lo firma y envia al Departamento DE EGRESO
Administrativo y Financiero
Director Del
23. Departamento Revisa el soporte y los documentos, firma y envia
Administrativo Y
Financiero
24. Presidencia Revisa los documentos y el comprobante, firma,
Ejecutiva aprueba y envia
25. Tesoreria Recepciona los documentos previamente

aprobados. Y archiva los documentos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.2.2. Compras Generales

PROCEDIMIENTO: Compras Generales

Area Responsable: Area Responsable: Departamento Administrativo y financiero - Contratacion

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Entiéndase como compras generales aquellas cuya cuantia sea superior a (1) SMMLYV e igual o Inferior
a (10) SMMLV.

Sin perjuicio de la observancia de los requisitos y autorizaciones que establezcan tanto las normas
legales como reglamentarias, aplicables a la Camara, la competencia para ordenar y dirigir los procesos
de la seleccién, para escoger contratistas y celebrar contratos, ser4 del Presidente Ejecutivo,
Presidente de la Junta Directiva, La Junta Directiva, de acuerdo al mondo de sus atribuciones.

Se requerira Orden de Compra cuando su cuantia sea superior a un (1) Salario Minimo Mensual Legal
Vigente SMMLYV e igual o superior a 10 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes SMMLV.

Se debe contar con Disponibilidad Presupuestal expedida por el Director Administrativo y Financiero
de la CCT.

Para la celebracién de 6rdenes de compra por cuantia superior a (1) y hasta (5) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes SMMLYV, se requerira minimo una cotizacién, para la celebracion de
Ordenes de compra por cuantia superior a cinco (5) SMMLV y hasta diez (10) SMMLYV, se requerira
minimo dos cotizaciones. Recibidas las cotizaciones, se efectuara una comparacién entre las mismas,
a fin de determinar la mas conveniente para la Entidad, teniendo en cuenta para el efecto el menor
precio ofrecido y las condiciones de calidad. Una vez realizada la evaluacion de las cotizaciones, se
debera informar al oferente favorecido para proceder a la legalizacion de la contratacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Dependencia CCT u
Oficinas Solicitantes

Ingresan al sistema de la Entidad y diligencian
el Formato de Solicitud de compra, en el cual
establece el tipo de bien o servicio a adquirir
junto con las especificaciones del mismo.

Anexa una cotizacion del bien o servicio a
adquirir.

Contratacion

Verifica la solicitud del bien o servicio. Firma la
solicitud y envia de vuelta a la dependencia u
oficina solicitante.

Dependencia CCT u
Oficinas Solicitantes

Ingresa al Sistema y realiza la requisicion de
disponibilidad presupuestal.

Contador

Ingresa al Sistema, verifica que el rubro
presupuestal tenga disponibilidad.

Si no hay disponibilidad, devuelve e informa
gue no hay disponibilidad, para la adquisicion.

Si por el contrario, hay disponibilidad, Firma la
disponibilidad y envia a la Dependencia u
Oficina solicitante.

Disponibilidad
Presupuestal

Dependencia CCT u
Oficinas Solicitantes

Realizar en el sistema contable la orden de
compra o de trabajo y envia a contratacion.

Orden De
Compra O De
Trabajo

Contratacién

Verifica en el sistema contable de la Entidad,
gue la Orden de compra o de trabajo cumpla
con las politicas establecidas.

Presidencia Ejecutiva

Verifica que la orden de compra o de trabajo
cumpla con las necesidades y con lo
establecido por la entidad.

Si no esta correcta, se devuelve.

Si por el contrario, esta correcta Aprueba y
Firma.

Imprime la orden de compra o de trabajo y la
informacion presupuestal, la firman y la envian

Orden De
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Compra O De
Dependencia CCT u Si el proceso de compra se realiz6 desde una Trabajo

10. Oficinas Solicitantes Oficina o del Centro de Convenciones se
envian los documentos a la Ventanilla Unica de
Correspondencia, donde Recepciona los
documentos y los envia Aun Il del
departamento Financiero y Administrativo
Si por el contrario, el proceso de compra se
realiza desde una Dependencia, se envia
directamente al Auxiliar Il del departamento
Financiero y Administrativo
@ Punto de Control
Recepciona los documentos, revisa que cumpla
Aux. Il Departamento. | con los parametros establecidos por la entidad.
Administrativo Y
11. Financiero Si no estan correctos los documentos, los
devuelve.
Si por el contrario, estan correctos, deja el visto
bueno y envia.
Verifica que el paquete este completo.
12. Profesional De Si el paquete no esta completo lo devuelve al
Contratacion auxiliar II.
Si por el contrario si estd completo, guardo los
documentos.
Ventanilla Unica De
Correspondencia Recepciona la factura y la envia al Aux. Il de
13. Departamento Administrativo y Financiero.
Aux. Il Departamento.
Administrativo Y Recibe la factura, verifica que esta correcta y
14. Financiero envia la factura al Profesional de Contratacion
15. Profesional De Verifica y anexa la factura junto con los
Contratacion documentos.
Aux. Il Departamento.
16. Administrativo Y Recibe el paquete completo, verifica y envia al
Financiero auxiliar | Departamento Administrativo y
Financiero
Aux. | Departamento. | Revisa que los documentos estén correctos.
17. Administrativo Y
Financiero Realiza la causacion de la compra, firmay
envia al contador.
18

Verifica que el paquete este correcto.

Si no esta correcto devuelve al Aux |




. %

MANUAL DE PROCESOS Y

Caddigo: MPP-CI-001

PROCEDIMIENTOS

; Version Pagina
‘Tamara de Tomercio
de Tunja 01 1 de 212
Contador
Si por el contrario esta correcto, firmay envia al
Director del Departamento Administrativo y
Financiero.
Verifica el paquete de documentos completo.
Director Del
19. Departamento Si no esta correcto devuelve al Aux |.
Administrativo Y
Financiero Si por el contrario esta correcto, firmay envia

los documentos al Auxiliar | del Departamento
Administrativo y Financiero

20.

Aux. Il Departamento.
Administrativo Y
Financiero

Recibe los documentos que previamente ya
han sido a probados y envia a Tesoreria

21..

22.

23.

Tesoreria

Revisa que los documentos cumplan con los
requisitos establecidos por la entidad. Y
procede a realizar el pago.

Si lo realiza por transferencia, dispone el banco
para el pago de manera electrénica, realiza la
transferencia, paga e imprime el soporte de la
transferencia.

Si por el contrario, realiza el pago por Cheque,
revisa que haya solicitud por parte del usuario,
gira el cheque y paga.

Realiza los asientos correspondientes de
acuerdo a la causacion en el sistema

Elabora el Comprobante de Egreso, verifica el
documento, lo firma y envia al
Departamento Administrativo y Financiero

Comprobante De
Egreso

24.

Director Del
Departamento
Administrativo Y
Financiero

Revisa el soporte y los documentos, firmay
envia

25.

Presidencia Ejecutiva

Revisa los documentos y el comprobante, firma,
aprueba y envia

26.

Tesoreria

Recepciona los documentos previamente
aprobados. Y archiva los documentos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.2.3. Carta de Invitacion

PROCEDIMIENTO: Carta De Invitacion

Area Responsable: Departamento Administrativo y financiero - Contratacion

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Entiéndase como Carta de Invitacion aquellas cuya cuantia sea superior a (10) SMMLYV e inferior a
(20) SMMLV.

Sin perjuicio de la observancia de los requisitos y autorizaciones que establezcan tanto las normas
legales como reglamentarias, aplicables a la Camara, la competencia para ordenar y dirigir los procesos
de la seleccion, para escoger contratistas y celebrar contratos, sera del Presidente Ejecutivo,
Presidente de la Junta Directiva, La Junta Directiva, de acuerdo al mondo de sus atribuciones.

Cualquier contrato que supere la suma equivalente a diez (10) Salarios Minimos Mensuales Legales
Vigentes SMMLYV, el presidente ejecutivo deberd contar con la autorizacion previa y expresa del
Presidente de la junta directiva, cuando el valor de contrato oscile entre mas de 10 SMMLYV y hasta 20
SMMLYV, antes de su celebracion el presidente ejecutivo requerird autorizacion del Presidente de la
Junta Directiva. Cuando el valor del contrato sea superior a 20 SMMLV requerira autorizacion previa
de la Junta Directiva.

Para la celebracion de contratos que superen la suma equivalente a diez (10) SMMLV y hasta veinte
(20) SMMLYV, la entidad deberé solicitar formalmente, por escrito. Con arreglo a las condiciones
determinadas previamente, la presentacién de ofertas o cotizaciones a un niamero no inferior a tres
(3) eventuales contratistas.

La Carta de Invitacion debe referirse por lo menos a los siguientes aspectos.

Los requisitos indispensables que deberan tener las obras, los bienes o los servicios solicitados.
Los requisitos que se le exige al proponente para que su propuesta pueda ser considerada
validad o elegible

Los criterios para calificar las propuestas y su ponderacion.

El lugar y forma de entrega de las propuestas.

Garantias de acuerdo al bien o servicio a contratar.

Forma de pago

Debe presentarse foliada y en sobre sellado a la hora y sitio determinado

oo

@™o oo

Una vez realizada la seleccién del contratista, se debera informar al participante favorecido para
proceder a la legalizacion del contrato y a los participantes no favorecidos para efectos informativos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
@ Punto de Control
1. De_p(_andencia _CCT U | Realiza borrador de la Carta de la Invitacion, Envia
Oficinas Solicitantes | por correo interno al comité de Evaluacion.
2. Comité Evaluador Realiza la verificacion del borrador, hacen las
correcciones necesaria, imprime y envia
Revisa, evalla y verifica la Carta de Invitacion.
3. Presidencia Ejecutiva | Si la carta de invitacion no esta correcta, se
devuelve.
Si por el contrario esta correcta, la aprueba, firmay
envia al presidente de la Junta Directiva
Revisa la Carta de Invitacion.
Presidente De La
Junta De Directiva Si la carta de invitacién no esta correcta, se
4, devuelve.
Si por el contrario esta correcta, la aprueba, firmay
envia a la Dependencia u oficinas solicitantes
5. g%gﬁ]giegg'&fai;: Decepciona la Carta de Invitacion y envia por correo
al profesional de Contratacion.
6. Contratacién Crea una carpeta fisica donde guarda la evidencia
del correo enviado a los oferentes al igual que las
cartas que fueron enviadas.
Vencido el cierre de la convocatoria, cita al comité
7. de apertura de sobres, envia correo invitando a la
apertura de sobre, indicando Hora de la recepcion
de sobres para su respectiva apertura, al igual se le
informa al funcionario de ventanilla Unica.
Ventanilla Unica De
8. Correspondencia Recepciona los sobres de la Carta de Invitacion
4 Punto de Control
9. Comité Apertura De | Revisan que los sobres cumplan con los tiempos.

Sobre

Si los sobres no cumplen con los términos de
tiempos establecidos no se abre el sobre y se labora
una carta de devolucién, donde se le informe los
motivos por los cuales no entra a participar.

Si por el contrario, cumple con los términos, se hace
la apertura del sobre y se genera acta de apertura la
cual es firmada por los miembros del comité.

Acta de apertura
de sobres
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Dependencia CCT u
Oficinas Solicitantes

Diligencia Acta de Evaluacion, Diligencian acta de
calificacion, Seleccionan el / los posibles oferentes y

10. Comité Evaluador se envia a la Presidencia la Calificacion obtenida.
Revisa la propuesta del Oferente.
11. Presidencia Si no se aprueba el oferente se devuelve.
Si por el contrario se aprueba se le comunica a
contratacion.
12. Contratacion Informa por correo al ganador que fue seleccionado.
Dependencia CCT u
13. Oficinas Solicitantes | Realiza contrato con términos precisos y
establecidos.
14. Contratacion Revisa y asigna un consecutivo al contrato y envia.
15. Comité Evaluador Revisan el Contrato, hacen correcciones e
imprimen. Envian a Presidencia para aprobacion.
Si no se aprueba el oferente se devuelve. Si por el
16. Presidencia contrario se aprueba se le comunica a contratacion.
Contratacion
17. Recepciona el Contrato, Comunica al oferente
elegido la adjudicacion
Dependencia CCT u
18. Oficinas Solicitantes | Solicita copias de las pdlizas
19. Contratacion Anexa en la Carpeta el contrato junto con las pélizas
Inicia con el proceso de Compra. Si la compra se
Dependencia CCT u | ejecuta desde el plan de inversion, se elabora el
20. Oficinas Solicitantes | Formato de Plan de Inversion y elabora
disponibilidad Plan de Inversion. Si por el contrario
se ejecuta el presupuesto, se ingresa al sistema
Contable y realiza el proceso de compra
correspondiente a la cuantia.
Realiza el proceso correspondiente y supervisa el
21. cumplimiento de lo establecido, realiza acta de
Liquidacién del contrato, reporta y envia a
contratacion los documentos
22. Contratacion Verifica el proceso, y archiva en carpeta fisica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.2.4. Invitacién a cotizar

PROCEDIMIENTO: Invitacion A Cotizar

Area Responsable: Departamento Administrativo y financiero - Contratacion

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

e Entiéndase como Invitacion a Cotizar aquellas cuya cuantia sea superior a (20) SMMLV.

e Cualquier contrato que supere la suma equivalente a veinte (20) Salarios Minimos Mensuales
Legales Vigentes SMMLYV, el presidente ejecutivo debera contar con la autorizacién previa y
expresa de la junta directiva, Cualquier contrato que supere la suma equivalente a diez (10)
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes SMMLYV, el presidente ejecutivo debera contar

con la autorizacién previa y expresa de la junta directiva.

e Cuando los contratos a celebrar superen la suma equivalente a méas de veinte (20) SMMLYV, la
Invitacién a Cotizar se publicara en la pagina Web de la Entidad con las condiciones fijadas

previamente.

e Lacamara de Comercio de Tunja, dard a conocer a los posibles proveedores o contratistas las
condiciones de la contratacién a través del documento llamado “términos de referencia”, que
debera ser elaborado por el director del Departamento que requiere el bien o servicio y revisado
por la Oficina Juridica, quien lo remitird via correo electronico al presidente ejecutivo, revisor
discal y los integrantes de la junta directiva para sus comentarios dentro de los dos dias habiles

siguientes.

e La apertura del proceso de contratacién debe ser comunicada a los posibles interesados
mediante la publicacion de los términos de referencia en la pagina Web de la Camara de

Comercio de Tunja.

e Las ofertas deberan ser entregadas de la siguiente forma:

a. Los proponentes deberan entregar las ofertas en la fecha, lugar, hora y medio que se haya
especificado en los términos de referencia. Las ofertas presentadas extemporaneamente no
seran tenidas en cuenta y seran devueltas a los proveedores invitados sin serabiertas.

b. La apertura de las ofertas deberd hacerse en un mismo momento y con la presencia del
Comité de Apertura de Sobres, integrado por la Oficina de Control Interno, el Jefe de Oficina
Juridica, el Director del Departamento administrativo y Financiero, el revisor Fiscal y/o su
delegado y los proponentes que concurran. (La presencia del Presidente Ejecutivo y/o los

miembros de junta sera opcional).
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c. Se deberd levantar un acta donde conste la siguiente informacion: Fecha, hora de la
apertura, objeto de la contratacion; personas que participaron en la apertura de lasofertas,
identificacion y nombre de cada proponente, numero de folios de cada propuesta, valor de
cada propuesta,, si la propuesta contiene muestras fisicas y el régimen tributario al que

pertenece el proponente.

d. El comité Evaluador estara conformado por el Director del &rea de internes, el director
Juridico, el director Financiero y el Profesional Administrativo y de Contratacion, quien hara

las funciones de secretario de este comité.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS DE
TRABAJO
4 Punto de Control
1. | Dependencia CCT u | Realiza borrador de la Invitacién a proponer o

Oficinas Solicitantes

Cotizar, envia por correo interno al comité

2. Comité Evaluador | Realiza la verificacién del borrador, hacen las
correcciones necesaria
Revisa, evalla y verifica la Invitacion a
Presidencia Proponer.
3. Ejecutiva
Si no esta correcta se devuelve.
Si por el contrario esta correcta aprueba y firma
4, Director Juridicoy | Recepciona, verifica y envia por correo
de los Registros electronico a miembros de la junta Directiva.
Publicos
5. Revisa, evalla y verifica la Invitacion a Proponer
Si hay observaciones se devuelve al Director
Miembros Junta Juridico para que se hagan las correcciones
Directiva necesarias.
Si por el contrario no hay observaciones al
Director Juridico Recepciona la Invitacion para
proponer.
6. Director Juridicoy | Previa recepcion de la invitacion comunica
de los Registros decision de la junta y envia.
Publicos
7. Contratacion Recepciona la Invitacion y verifica, diligencia
Formato de solicitud CMC-FO-001
8. Comunicaciones Recepciona la solicitud, evalla y envia para su
publicacion
9. Departamento de
Sistemas Publicar en la pagina Web de la Entidad
10. Contratacion Crea una carpeta fisica y anexa los términos de
referencia soporte de la publicacion en la pagina
Web de la Entidad
11. Vencido el cierre de la convocatoria, cita al

comité de apertura de sobres
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12. Ventanilla Unica De

Correspondencia

Recepciona los sobres de la invitacion a
Proponer o Cotizar

Comité Apertura De

4 Punto de Control

Revisan que los sobres cumplan con los
tiempos.

Si los sobres no cumplen con los términos de
tiempos establecidos no se abre el sobre y se

13. Sobre labora una carta de devolucion, donde se le
informe los motivos por los cuales no entra a
participar.

Si por el contrario, cumple con los términos, se
hace la apertura del sobre y se diligencia el Acta
de apertura el cual es firmado por los miembros
del comité.

Dependencia CCT u

14. Oficinas Solicitantes | Diligencia Acta de Evaluacion, diligencian acta

de calificacion, seleccionan el / los posibles
Comité Evaluador | oferentes y se envia a la Presidencia
la Calificacion obtenida
Revisa la propuesta del Oferente
15. Presidencia
Ejecutiva Si no se aprueba el oferente se devuelve.
Si por el contrario se aprueba se le comunica a
contratacion.

16. Contratacion Elabora acta de adjudicacion y se solicita la
publicacion de los resultados a comunicaciones

17. Comunicaciones Revisa la ortografia y redaccion y
posteriormente envia a sistemas.

18. Departamento de | Publica en la Pagina de la Entidad indicando el

Sistemas ganador y agradeciendo a los participantes
Dependencia CCT u
19. Oficinas Solicitantes | Realiza contrato con términos precisos
Contratacion Revisa y asigna un consecutivo al contrato y
20. envia.
Dependencia CCT u
21. Oficinas Solicitantes | Revisan, hacen correcciones e imprimen.

Comité Evaluador

Envian.
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22. Presidencia Si no se aprueba el oferente se devuelve.
Ejecutiva

Si por el contrario se aprueba se le comunica a
contratacion.

23.

Contratacion

Recepciona el Contrato, comunica al oferente
elegido.

24,

Dependencia CCT u
Oficinas Solicitantes

Solicita copia de las pdlizas al oferente.

25.

Contratacion

anexa en la Carpeta el contrato junto con las
pélizas y soporte de la publicacion en la pagina
Web

26.

27.

Dependencia CCT u
Oficinas Solicitantes

4 Punto de Control
Inicia con el proceso de Compra.

Si la compra se ejecuta desde el plan de
inversion, se elabora el Formato de Plan de
Inversion y elabora disponibilidad Plan de
Inversion.

Si por el contrario se ejecuta el presupuesto, se
ingresa al sistema Contable y realiza el proceso
de compra correspondiente a la cuantia.

Realiza acta de Liquidacion del contrato, reporta
y envia a contratacion los documentos

Contratacién

Verifica el proceso, y archiva en carpeta fisica.

TERMNA EL PROCEDIMIENTO




N
S &
nl_v D @
O &=
[a
o
S
5
< i
A .gl
C m_luo
>
V|
3
a8
L=
Q=
O
o=
a)
afil
LC
AO
S
>0Q
<
=

Tamara de Tomercio
de Tunja

INVITACION A COTIZAR

DIAGRAMA DE FLUJO:

A
5 .W“wmw._ d $1¢0s ap einuade
B UOJOB}AU| SpENLod|[e e
¥ %. 5 _.._om 'elI0JEO0AUOD B
so] euoiodasay AP 4131 [3 OPIGUBA
LIRIEIETEY]
ap souluLd)
exaue £ ealsy
ejadies eun I1eai) _
“einua A eyun|
®| 3p UoIs1dap
pepnuz uoioealjgnd e2IUNWOI
®| 3p qaMm ¢l 1S ered elnua < T00-04-OWD ‘auodoid
eulbed e K enjens ‘pnyialjos pnidljos ap ered ugide)AY|
ua Jealjgnd | feuoiddasay ojewwio4 Jefuabiiq | feuoiddasey
A
*BILIAA
K uoroenau)
©| seuoiddasay seuesaoau
S3U0I2931109
se| JaoeH
eyunl
Jauodolig ©| 3p solquiaiw 4
B UoI9e)IAU| B 001U0JI3[3 | 4lEqanIdy
©] Jeaiyan A 021109 Jod A rewy E
Jen[end “Jesing, Teinua A reatjuian
e ‘reuoiodasay s] B
: 30D
_ —{ [ OUIB)UI 031100
© ugloeyAu| CICEERET
e eaylian A 3010931100 iod i
enens “esinay se| JageH /\»\/
Jopeuioq [ap 1821100
UQIOBONIIN | 0 Jauodold
®| Jezifeay € UOIoe)IAU| e 3p
Jopeuiog Jeziesy
OIDINI
3490S d0avyNIvAI | SSLNVLIOINOS
30 v¥NLY3dy | "NOdS3H¥090 VAILO3HId 31IN0D SYNIDIHO
JLINOD 34 YIINN w<_.\n,__w.ww_m SANOIJVIINNINOD | NOIOVLYHLNOD VINNC %% .__.M_v_m_m_h_n._ <M,_“_.wﬁwmm_mh.m d n1do
EINELEN SOYaNaIN VION3AN3d3a




N
S &
nl_v D @
O &=
[a
o
S
5
<5
A .gl
C m_luo
>
Vl
3
a8
L=
Q=
O
o=
a)
afil
LC
AO
S
>0Q
<
=

Tamara de Tomercio
de Tunja

“ueinu3 “uawpdui
9 SAUOI9921109

uddey ‘esiney
A
[
“elAud £ oyenuod
sajuedianued so| |e 0AIIN23SU0I Un
®© opualoapelfe eubise £ tesinay
K 1opeueh S Sosioald
13 opuealpul SOUIWI} U0D
pephuz 0JeLUO fezifeay
©| ap eubred
] Ua Jealjgqnd
ugioealjgnd sopeynsai
eled elAud ap uojdedljgnd
K ugiooepal (€— e se}oIjoS
A eyeibopo K rearpun(pe
; BSINgY Jeuoiodasay E
“einpade duaIo B
ered epe) EEIET)
Jlejoqe|3 19p eysandoid .
- Bl fesiaod sa)ua1ajo sa|qisod
21009 S0] | |2 1eU01923]3S
won /IF\/
QIR
ap ejoe Jejpuahbiiq
ugivenjea3
ap ejay seouabiig
$0] U0 uejdwnd »
$31g0s s0| anb Jesinay
3490S ‘NOdSIHH0ID VALLO3NIa 40avNiIvA3 | SILNVLIOITOS
30 VUNLY3dY ILNOD | 3qyoiNn  |SYWALSIS 'd3a| NOIOYIINNINOD NOIDVLYMINOD  VINNC S.M__ME, <Mﬁ%wmm ’ ALINOD | SYNIDIHO N 13D
VTTIINVLNIA SOHENIIN | VION3AN3d3d




N
S &
nl_v,ge
O &=
[a
o
S
5
<5
A .gl
C m_luo
>
Vl
3
a8
L=
Q=
O
o=
a)
afil
LC
AO
S
>0Q
<
=

Tamara de Tomercio
de Tunja

"BISY eladred ua

eAlyase £ ‘0sa001d |«

[0 feayian

mg-:a___:o%mo_:o_osg:oo
' JeInua A Jepoday

0JRAIU09 (3P UoIoEpINbIT
ap e)oe Jezieay

A

0p193]e}sa o] ap ojualwijdwnd
|12 esinadns £ ajualpuodsaliod
0sa%0.1d |3 fezijeay

»
WA

APROBO

Nelly Janneth Herrera J

Asesora Control Interno

REVISO
Hipdlito Castafieda Mora
Director Administrativo y

Financiero

ehjuend ej e UOISIAAU| Ueld
WalpuodsaLiod | - pepiiquodsip
eidwos i Jeloqe|3
ap 03901
|2 ezifeal /l\»\l/
A pepiiqeiuog | | uoisianu| ap
BUWA)SIS ue|d ap oyeuLio
[e Jesaibu| 9 Ieloqe|3
! !
ojsandnsaid uoISIaAU] 3p
Jenoalg ue|d fenaalg
[ qom eued vy uo |
:Omoﬂo__nq_ﬂ | ap eidwo) ap osasoid
apodos £ sezjjod 13 U0d Jerdlu|
Se| uod oyunf L
0jesjuod |3 ejadie)
] UB JeXauYy
A
|
‘opiBaja a)ualajo 3)uaIajo
[e Jedjunwo) L »|  |esezijod se|
ap e1doo Jejidljos
ojenuo)
1 feuoiddasay
3¥890S  |'‘NyodSI™NO0D , VYAILO3NIa ”OoavNIvA3 S3LNVLIDOITOS SYNIOIH0
40 vuNLY3dY 3qyoiNn m<_.\n,__w%_m NOIOVIINNINOD NOIOVLVYINOD |  VINNC ooﬁmza VIONIQISTYd, FLIWOD | N 13D VIONIANIHIA
LN | yuNvLNIA SO¥EN3IN

ELABORO
Lizeth Cano Jiménez

Camila Martinez Lopez




. %

Tamara de Tomercio
de Tunja

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo: MPP-CI-001

Versiéon
01

Pagina
1de 212

3.3. PROCESO DE GESTION HUMANA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:
“GESTION HUMANA”




PROCEDIMIENTOS

@ MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: MPP-CI-001

Tamara de Tomercio

Version Pagina

de Tunja 01 1de 212

PROCESO: “GESTION HUMANA”

A)

B)

C)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las actividades propias de Gestibn Humana, asegurando la conformidad de los requisitos
legales aplicables, con el fin de hacer seguimiento al proceso y desempefio de los funcionarios y
asegurar las competencias necesarias que garanticen un adecuado desempefio en la organizacion

ALCANCE

El Alcance del proceso de Gestibn Humana inicia desde el proceso de convocatoria del personal hasta
el retiro del mismo, aplica para la administracién del talento humano involucrado en todos los procesos
de la entidad.

REFERENCIAS

Manuales internos, normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de
Tunja (Reglamento interno de trabajo, Manual de funciones).

RESPONSABLE
Director Administrativo y Financiero
DEFINICIONES

Funcionario: Persona que ejecuta trabajos especificos requeridos por la Entidad y que hace parte de
la misma con previa suscripcién de un contrato laboral.

Provision Del Talento Humano: Corresponde al proceso mediante el cual la organizacién atrae
candidatos para realizar su proceso selectivo.

Convocatoria interna: Aplica a los candidatos que trabajan en la organizacién, para promoverlos o
transferirlos a otras actividades. Se lleva a cabo a través de oferta de ascensos (cargos mas elevados
Y, en consecuencia, mas complejos) y transferencias (cargos del mismo nivel, pero que involucran otras
habilidades).

Convocatoria externa: Se dirige a los candidatos que estan fuera de la organizacién, para someterlos
al proceso de seleccion de personal.

Contratacion: Procedimiento por el que se pacta un acuerdo por virtud del cual una persona natural se
obliga a prestar un servicio a la Entidad, cumpliendo érdenes e instrucciones y recibiendo por

su labor una remuneracion.

Retiro: Procedimiento por el cual se termina el contrato de trabajo por justas causas o voluntad de las

partes contratantes.
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Capacitacion: Proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, mediante
el cual las personas aprenden y/o refuerzan conocimientos, aptitudes y habilidades en funcion de

objetivos definidos.

Seguimiento: Conjunto de actividades que aseguran que el proceso de administracion del Talento
Humano se cumpla a cabalidad y ademas garantice el buen ambiente laboral de los funcionarios y su
aumento en el desempefio laboral. Dentro de las actividades involucradas se realiza la evaluacion de
desempefio la cual es una actividad mediante la que se realiza una apreciacion sistematica del
desempefio de cada persona en el cargo de planta.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Evaluadores Hojas De | Una vez se realiza la solicitud para abrir la vacante a
Vida determinado cargo de planta, indican el perfil, los
(Presidente Ejecutivo, | requisitos, y los documentos soporte que deben cumplir
Coordinador (Al | los aspirantes al cargo.
Gestion Humana, Director | Evaltan el tipo de convocatoria, cuando es por
Del Departamento) convocatoria interna el Coordinador(a) de Gestion
Humana envia un correo a los funcionarios de la camara
de Comercio, para que los interesados envien su hoja
de vida dentro de las 24 horas siguientes, anexando
datos adicionales, se tendrd en cuenta su desempefio
laboral; cuando es por convocatoria externa, el
Coordinador(a) de Gestion Humana solicitara al
responsable la publicacién de la misma en la pagina web
y redes sociales de la Camara de Comercio, durante
méaximo 5 dias calendario, los interesados podran enviar
su hoja de vida al correo de la Camara de Comercio; al
correo de Coordinacion de Gestion Humana; o radicarla
en la ventanilla Unicade
recepcion de la Camara de Comercio.
2 Ventanilla Unica De Una vez el interesado en la convocatoria externa
Recepcién entrega su hoja de vida, el encargado de esta area la
recibe y envia al Coordinador(a) Il de Gestion Humana.
3 Coordinador (A) Il 4 Punto de Control
Gestion Humana. Una vez se tienen todas las hojas de vida se retnen el
Director Del Coordinador (a) Il Gestion Humana y el Director del
Departamento De La departamento de la vacante para verificar y evaluar
Vacante. todas las hojas de vida.
Seleccionan las hojas de vida que cumplan con el perfil
solicitado por la Camara de Comercio.
4 Presidente Ejecutivo Revisa y evalla las hojas de vida.
5 Evaluadores Hojas De | Evaluan y seleccionan las hojas de vida que cumplen
Vida con el perfil solicitado por la Camara de Comercio.
6 Coordinador (A) Il Verifica los antecedentes y las referencias de los
Gestion Humana. elegidos.
Comunica a los aspirantes que fueron seleccionados y
los cita para la entrevista.
7 Evaluadores Hojas De | Una vez se notifica a los seleccionados se lleva a cabo
Vida la entrevista. Adicional, se les informa cuando y donde
se realizan las pruebas psicoldgicas y/o psicotécnicas,
y los examenes médicos.
8 Una vez se tienen los resultados de las pruebas y los

examenes, se evalla en su totalidad al aspirante
(teniendo en cuenta la hoja de vida, la entrevista, las
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pruebas, los exadmenes médicos, y demas
documentos).

9 Coordinador (A) Il Elabora el contrato de acuerdo a los pardmetros
Gestion Humana. establecidos por la Camara de Comercio; lo envia al

Director administrativo y financiero, y al Director
Juridico.

10 Director Administrativo Y | Reciben y verifican el contrato, dando el visto bueno,
Financiero; para que pueda ser firmado por las partes intervinientes.
Director Juridico Si hay alguna modificacion o correccion se devuelve el

proceso a la actividad No. 10, delo
contrario continua el proceso.

11 Coordinador (A) Il Una vez se tiene listo el contrato para la respectiva
Gestion Humana. firma comunica al aspirante que fue seleccionado y las

condiciones.

12 Coordinador (A) Il Realiza la apertura de némina y la afiliacion a salud,
Gestién Humana. pension, riesgos laborales A.R.L. (24 horas antes de ser

contratado).

13 Presidente Ejecutivo Se relnen las partes intervinientes en el contrato para
firmarlo.

14 Coordinador (A) Il Cuando el funcionario es contratado, el Coordinador(a)

Gestién Humana. Il realiza la induccion general (diligenciando el formato
GRH-FO-001), brindando informacién sobre el
reglamento interno de trabajo, manuales, horarios,
presentacion personal, y demas informacion que
considere pertinente, para que el funcionario pueda
iniciar a trabajar en la Camara de Comercio. Adicional,
coordina las inducciones con las demés areas de la
Céamara de Comercio.

15 Realiza seguimientos periddicos, evalla el ambiente de
trabajo, al desempefio en sus funciones, el cumplimiento
de las normas y reglamentos en la Camara de Comercio.

16 Director Del | Realiza evaluaciones de desempefio semestralmente.
Departamento

17 Coordinador (A) Il Organiza capacitaciones para todos los funcionarios
Gestion Humana. y/o areas especificas, por necesidades del servicio o

por sugerencia de la administracion.

18 Programa re-inducciones cada semestre en temas
generales y/o especificos, (diligenciando el formato
GRH-FO-002)

19 Coordinador (A) Il Crea al funcionario en el sistema e ingresa todos los

Gestion Humana. datos requeridos en el sistema (datos basicos, datos de
formacion, etc.)

20 Relaciona a los funcionarios en el sistema para que al

final del mes se liquide la ndbmina y la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes (PILA) de los funcionarios
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conforme a la normatividad vigente.

21 Funcionario Camara De Cuando el funcionario desea adquirir algun crédito,

Comercio seguro, 0 cualquier otro concepto susceptible de
descuentos en la ndmina, comunica al Coordinador(a)
Il de Gestiobn Humana.

22 Presidente Ejecutivo Y/O | Evalua la factibilidad de hacer el descuento por medio
Director Administrativo Y | de la ndmina; si es factible autorizan el convenio con la
Financiero Coordinador entidad y solicitan copia del formulario firmado; por el
(A) Il Gestion Humana. contrario termina el proceso.

23 Coordinador (A) Il Crea el proveedor y programa el sistema para que
Gestion Humana. calcule el monto y cada cuanto se realizara dicho

descuento. Archiva la copia del formulario.

24 Ingresar al sistema las novedades que se presenten
mes a mes.

25 Director Administrativo Y | Revisa y verifica la nomina y la Planilla Integrada de

Financiero Liquidacion de Aportes (PILA), dando su visto bueno
para la aprobacion de las mismas.

26 Coordinador(A) Il 4 Punto de Control
Gestion Humana Elabora un oficio en el cual relaciona los funcionarios

que tiene los descuentos a los que hace mencién la
actividad No.23 , y el valor que se debe pagar a dichas
entidades con las que se realiz6 el convenio, y da su
visto bueno para que Tesoreria se realice el pago.

27 Tesoreria Verifica y realiza el respectivo pago.

28 Presidente Ejecutivo Una vez el funcionario cumple con el término del
contrato laboral en la Camara de Comercio, se evalla
si se renueva o se liquida el contrato.

29 Coordinador (A) Il En caso de que se renueve el contrato, elabora el

Gestién Humana. memorando de renovacion, y lo envia al presidente
Ejecutivo; por el contrario, si deciden liquidar el contrato,
elabora la liquidacion del contrato, y la envia al
presidente Director Administrativo y Financiero, para su
revision y firma, luego lo envia al Presidente Ejecutivo; y
elabora la carta para que el funcionario en
mencion se realice el examen médico de egreso.

30 Presidente Ejecutivo Verifica y aprueba, de este modo se renueva el contrato
del funcionario; por el contrario cuando liquida, firma la
liquidacion del funcionario y se da por
terminado el contrato.

31 Funcionario Cdmara De Cuando el funcionario contintia laborando en la Camara

Comercio

de Comercio adquiere beneficios que le otorga la
camara de Comercio, como por ejemplo, derecho a las
vacaciones y cesantias.

Cuando el funcionario solicite las vacaciones, debera
hacerlo con un tiempo prudencial de anticipacioén, al
director del departamento.
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32 Director Del Recibe y verifica la solicitud, da el visto bueno para la

Departamento aprobacién de la solicitud de vacaciones, y lo envia al
Coordinador(a) Il Gestibn Humana.

33 Coordinador (A) Il Verifica y procede a dar visto bueno a la solicitud de
Gestion Humana. vacaciones, y lo envia al presidente ejecutivo.

34 Presidente Ejecutivo Verifica y procede a aprobar la solicitud.

35 Coordinador (A) Il Realiza la liquidacion de las vacaciones del funcionario.
Gestion Humana.

36 Director Del Coordina el empalme (diligenciando el formato GRH-
Departamento Y FO-007) para que el funcionario realice la entrega del
Funcionario Camara De puesto de trabajo al funcionario que lo remplazara
Comercio durante las vacaciones, si es procedente.

37 Tesoreria Realiza el pago de las vacaciones del funcionario.

38 Funcionario Camara De Cuando el funcionario solicite las cesantias, por alguno
Comercio de los conceptos que establece la ley, debera realizar

la solicitud Presidente Ejecutivo.

39 Presidente Ejecutivo Verifica y aprueba la solicitud de retiro de cesantias si

esta acorde a la normatividad vigente.

40 Coordinador (A) Il Realiza la liquidacién parcial y la resolucién que emite la
Gestion Humana. Camara de Comercio, cuando las cesantias son las del

afio en vigencia y alin no se han consignado.
Pero si ya fueron consignadas, elabora una carta dirigida
al fondo, en la cual da fe y especifica que el funcionario
cumple con los requisitos para poder retirar
las cesantias.

41 Tesoreria Realiza el pago de las cesantias al funcionario.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.4. PROCESO GETION DOCUMENTAL
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PROCESO : GESTION DOCUMENTAL

A)

B)

©)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar actividades administrativas y operativas pertinentes a la planificacién, procesamiento, manejo,
organizacion, gestion de la informacién y custodia de la documentacioén, producida y recibida desde su
origen hasta su destino final, facilitando su consulta, utilizacién y conservacion.

ALCANCE

Este proceso se aplicara a todo tipo de informacién producida y/o recibida por la Camara de Comercio
de Tunja, sus dependencias, funcionarios, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes en funcién de la Camara de Comercio Tunja o que haya sido delegados por
esta, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan los
documentos.

REFERENCIAS:
Resolucion N°0015 del 2018

RESPONSABLE:

Director Administrativo y Financiero / Lider del Proceso
DEFINICIONES:

Documento Obsoleto: Documento que contiene informacién desactualizada por lo cual se
prohibe su uso.

Copia Controlada: Copias de documentos distribuidos los cuales son necesarias mantener
actualizadas para su uso.

Listado Maestro: Relacion de documentos internos del sistema Integrado de Gestion.

Aprobacién: Actividad emprendida para determinar la conveniencia y la adecuacion del documento
revisado previamente.

Archivo de Gestién: Es toda la documentacion que es sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza
para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo Historico: Es el archivo cuya funcion es la custodia y conservacion de los documentos
calificados como de conservacion permanente.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcioén. La oficina (Archivo de Gestidn) y su conservacion temporal (Archivo Central),
hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente (Archivo Histérico).
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Comité de Archivo: Grupo asesor de la Presidencia Ejecutiva, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Inventario Documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Pueden ser
esquematicos, generales, analiticos y preliminares.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden
ser unidades de conservacion entre otras: una caja, un libro, una carpeta o un tomo.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Area Responsable: Departamento Administrativo y Financiero
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1. Produccion de documentos: Guia de
Departamentos produccion de
Cémara De Comercio | Elaborar documentos de acuerdo a las directrices documentos
establecidas. GDO-DG-004.
Actividades destinadas al estudio de los documentos
en la forma de producciébn o ingreso, formato y
estructura, finalidad, &rea competente para el tramite,
proceso en que actiay los resultados esperados.
Recepcion: Resolucion
2. Ventanilla Unica De N°0015 de 2015
Correspondencia Recepciona la documentacién de acuerdo a los | pautas para el
pardmetros establecidos, posteriormente, se realiza la | manejo de las
distribucion ya sea electronica o en fisico cuando asi | comunicaciones
se requiera, evidenciando ésta con planillas de | oficiales
distribucién interna de correspondencia. La
comunicacion oficial se conforma como evidencia
para la oficina receptora.
Seleccion:
4, Dependencia De
Gestion Documental | Seleccionar la documentacion de acuerdo a las
series, subseries y tipos de documentos (con base en
la tabla de retencion documental correspondiente).
La Seleccion Documental se aplica a aquellas series
y/lo subseries documentales que no ameritan
conservarse totalmente, pero que poseen valor
informativo que se repite 0 se encuentra registrado en
otras series y/o subseries documentales. Una vez que
se efectué la seleccion, implicitamente se esta
determinando eliminacion sobre la documentacion no
seleccionada. Es aconsejable que para Ila
documentacion seleccionada se le acompafie de
alguna técnica reprografica.
Clasificacion: Tablas de
5. Retencién
Clasificar la documentacion de acuerdo a los Documental

departamentos, por vigencias, series, subseries y
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10.

11.

tipos documentales (con base en la tabla de retencion
documental correspondiente).

Depuracion:
Eliminar del material abrasivo (ganchos clic, etc...)
Esta operacién consiste en sustraer del archivo los

expedientes cuyo término de conservacion ha
prescrito a fin de darles de baja definitivamente.

Foliacion:

Asignar un nimero consecutivo a cada folio en su
cara recta de cada unidad documental.

Inventario:

Diligenciar el formato Unico de inventario, y describir
la relacion sistematica y detallada de las unidades
documentales existentes en los archivos de gestién, y
enviar la documentacion al departamento de gestion
documental.

Formato Unico de
Inventario
Documental

Recepcioén: transferencias documentales

Recepciona las transferencias primarias, el
responsable verifica que la informacion recibida
corresponda a la informacién contenida en el formato
unico de inventario, de ser asi, recibira la
documentacion.

Recepciona y verificar la documentacion transferida de
los archivos de gestién al Archivo Central, para su
adecuada ubicacion y posterior consulta. 2... Inicia con
la solicitud de transferencia documental y finaliza con
su ubicacion en el lugar correspondiente del archivo
central.

Formato Unico de
Inventario
Documental

El responsable procedera a verificar que la
documentacion se halla seleccionado, clasificado,
eliminado, depurado, y foliado de acuerdo a los
criterios establecidos y a la normatividad legal
vigente. Si esta informacion se encuentra acorde alos
parametros establecidos se continuara con el
proceso, de lo contrario, se anexaran las
observaciones y/o sugerencias al formato Unico de
inventario, devolviendo al departamento que envio la
documentacién, adicional enviard un comunicado
explicando el motivo de la devolucion.

Formato Unico de
Inventario

Se almacena la informacion en la base de datos de

cada dependencia en medio magnética y en medio
fisico se ubicara en la estanteria.
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Consulta o préstamo:

La documentacién almacenada en este departamento
puede ser objeto de consulta o de préstamo, por
clientes internos o por clientes externos.

Los clientes internos pueden hacer la solicitud verbal,
escrita 0 via correo. Los clientes externos deberan
solicitar la informacion estrictamente por escrito.

La documentacion para consulta, no puede salir del
archivo central Y se solicita diligenciar el registro
correspondiente.

Cuando la documentacion es solicitada para préstamo
se debera diligenciar el registro y el plazo maximo de
entrega de los expedientes para los clientes internos
es de 8 dias. No obstante, se puede ampliar el tiempo
de préstamo cuando se requiera, diligenciando
nuevamente el registro.

Para el préstamo de documentos a los Clientes
externos, los expedientes deben estar bajo custodia
del lider del proceso de gestion documental y de los
apoyos administrativos que apoyan en area.

Conservacion:

Al ubicar las transferencias primarias en la estanteria
se debera clasificar en primaria y secundaria, la
primera es la documentacion que va del archivo de
gestion al archivo central; y la secundaria la que vadel
archivo central al archivo histérico, en el cual se
almacenan los documentos de conservacion total
como memoria institucional de la entidad.

GDO--FO-010

GDO-FO-006

Disposicion Final:

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
las tablas de retencién y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion

total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

GDO-FO-004
GDO-FO-005

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTOS Y OFICINAS CCT

VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA

» R ion de docun

|

v
[Seecciona s documertos)

A
[ Calificar los documentos ]

A/
Depurar los documentos
A/
Foliar los documentos
|4

Diligenciar Formato Unico de

_| R i las
= primarias

Inventario.

B e

A

Verificar la documentacion
recibida

v

Recibir?

Anexar observaciones,
se devuelve

mediante comunicado

\

A4

Almacenar documentos en
medios fisicos y magneticos

\

Realizar cor

4

consulta)

Solicitar informacién (Prestamo o

Y

GDO--FO-010
Solicitud Prestamo o Consulta

Conservacién: Ubicar las
transferencias primarias o
secundarias en estanterias.

Y

Disposicion final: Valorar la
documentacion, esta se dee

o mocrofilmar

eliminar, seleccionar , digitalizar

FIN DEL PROCESO
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FORMATOS E INTRUCTIVOS

e GDO-DG- 001 - PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

e GDO-DG-002 - INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVO

e GDO-DG-003 - INSTRUCTIVO UNICO VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA
e GDO-DG-004 - GUIA PRODUCCION DE DOCUMENTOS

ELABORO REVISO APROBO
Lizeth Cano Jiménez Hipdlito Castafieda Mora Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Director Administrativo y Asesora Control Interno
Financiero
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3.5. PROCESO DE PLANEACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS
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@ MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: MPP-CI-001

Tamara de Tomercio

PROCESO : SERVICIO AL CLIENTE Y PROGRAMA ANUAL

A)

B)

C)

D)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar el nivel de satisfaccion de los usuarios de los servicios de la Camara de Comercio de
Tunja, para garantizar la mejora continua del servicio, resultado de las mediciones a través de las
encuestas y solicitudes de Sugerencia, felicitaciones y quejas por parte de los usuarios.

ALCANCE

Aplica desde la recepcién de la Sugerencia, Felicitacién o Queja y aplicacion de la encuesta hasta
la eficacia de la accién tomada.

RESPONSABLE
Direccion de Planeacion y Estudios Econémicos
DEFINICIONES

Satisfaccién del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos. Adoptada de la definicién 3.1.4 de la Norma 1SO 9000:2000.

Servicio al cliente: Interaccién entre la organizacion y el cliente a lo largo del ciclo de vida del
producto.

Sugerencia: Accion de cualquier usuario recomendando se tome medidas frente al servicio
recibido o prestado.

Felicitacion: Manifestacion de cualquier usuario expresando plena satisfaccion frente al servicio
recibido o prestado.

Quejas: Manifestaciones de inconformidades con algo o alguien en una institucién, en la
prestacion de un servicio publico. Las quejas de los clientes son un indicador habitual de una baja
satisfaccion del cliente, pero la ausencia de las mismas no implica necesariamente una elevada
satisfaccion del cliente.

Recoleccion de datos: Es la recopilacion de informacién de los usuarios de la entidad, la cual se
realiza por medio de encuestas u otra herramienta estadistica en las oficinas seccionales,
receptoras y en la oficina principal de Tunja. El nUmero de encuestas o la herramienta estadistica
a aplicar se determina por medio del método estadistico probabilistico y el muestreo aleatorio
simple, siempre y cuando tenga un 95% de confiabilidad.

Evaluacioén: Es la identificacion de las necesidades de servicio del usuario o cliente, determina lo
prioritario a atender, permite hacer comparativos y conocer si los servicios se prestan de forma
eficiente; de igual manera los resultados permiten determinar politicas tendientes a mejorar y
satisfacer las necesidades de los usuarios de la Camara de Comercio

Version Pagina
de Tunja 01 1de 212
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3.5.1. Servicio Al Cliente

PROCEDIMIENTO: Servicio Al Cliente

Area Responsable: Departamento de Planeacion y Estudios Econémicos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

o El responsable del proceso debe semanalmente facilitar formatos SFQ en cada &rea que preste
atencion al publico en la sede principal; asi mismo debe verificar el contenido de los buzones de

sugerencias y realizar el respectivo tratamiento a las solicitudes allegadas.

o Para el centro de convenciones, oficina seccional, oficinas receptoras y oficinas de apoyo; se

suministraran de acuerdo a la necesidad de cada oficina.

e Los jefes de oficina son responsables del envié de las SFQ halladas en los buzones y de la remision

al responsable del proceso de servicio al cliente.

¢ EI Departamento de Planeacion trimestralmente publicara las felicitaciones (pandion, intranet), asi
mismo cada semestre hard un reconocimiento notificando al funcionario las felicitaciones recibidas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Usuario

Cuando el usuario siente la necesidad de interponer
una Sugerencia, Felicitacion, Peticion Reclamo o Queja
S.F.P.Q puede interponerla mediante:

*Medio fisico: Los usuarios podran manifestar sus
SFPQ en el formato dispuesto en las &reas de atencion
al publico y/o en los buzones de sugerencias.

*Virtual: En la pagina Web de la entidad se encuentra
disponible el formato de SFPQ, deberd diligenciar los
campos obligatorios, enviar y el sistema arrojara un
namero de radicado.

*Verbal: El usuario podra manifestar su SFPQ por
medio de llamada telefénica o acercandose a la oficina
de servicio al cliente; en cualquiera de los dos casos el
responsable del proceso debe tomar los datos y
diligenciar el respectivo formato para dar tramite a la
SFPQ.

SCL-FO-001

Cuando la SFPQ es depositada en los buzones de la
Sede principal — Tunja, el Auxiliar | del departamento
de Planeacion y estudios econémicos se comunica con
el Revisor Fiscal de la Entidad, para que abra el buzén.

En caso de que la SFPQ sea depositada en los
buzones del centro de convenciones, oficina seccional,
oficinas receptoras y oficinas de apoyo, ellas
procederan a enviarlas a la Sede Principal las cuales
ingresan por la Ventanilla Unica de Correspondencia.

En los dos casos, se procede a enviar las SFPQ AL
Auxiliar | Departamento de Planeacion y Estudios
Econdmicos.

Auxiliar |
Departamento De
Planeacion Y
Estudios
Econdémicos

Recepciona la SFPQ, y procede a realizar comunicado
al usuario, (sin superar un tiempo de 3 dias habiles)
indicandole que se le dara respuesta en los proximos
Dias (no superior a 15 dias habiles).

4 Punto de Control

Realiza comunicado de traslado al director del
departamento o dependencia responsable, indicando la
descripcion de la SFPQ y los tiempos establecidos para
dar respuesta al responsable de servicio al cliente; se
Remite dicho comunicado con el soporte de la SFPQ
por correo electronico.

Departamento
Involucrado

El director del Dpto. o dependencia analiza la SFPQ); si
es queja, reclamo o sugerencia solicitara descargos al
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funcionario involucrado con el fin de dar respuesta (sin
superar 4 dias habiles) y remitirla al responsable de
Servicio al cliente.

Cuando es una felicitacion, se realiza el respectivo
traslado (comunicado) al Director del Departamento
informandole la felicitacion manifestada por el usuario.

Elabora un oficio dando respuesta al Usuario respecto
a su SFPQ en los tiempos establecidos, indicandole el
tratamiento que se le dio y las medidas disciplinarias (si
las hubiere) realizadas. Dicho oficio, es enviado Al
Auxiliar | del Departamento de Planeacion y Estudios
Econdmicos.

Auxiliar |
Departamento De
Planeacion Y

Estudios
Econdémicos

10.

Recepciona el oficio, y procede a enviar la respuesta al
Usuario. En caso que el usuario no tenga correo
electrénico se entregard en medio fisico en papel
membretada de la CCT.

Diligencia el formato seguimiento y estado de la SFPQ,
una finalizado el proceso de la SFPQ, con el fin de
verificar el cumplimiento de los tiempos y la trazabilidad
de la solicitud.

SCL -FO-002

Procede a comunicarse con el Usuario para saber su
opinién respecto a la respuesta dada en relacién a la
SFPQ.

Si el usuario queda satisfecho con la respuesta dada,
se cierra la SFPQ.

Si por el contrario no se siente satisfecho con la
respuesta dada, se vuelve a abrir la SFPQ.

Verifica si la SFPQ afecta algun producto no conforme
de los procesos, y la prestacion del servicio.

Si afecta el producto no conforme y la prestacion del
servicio se procede a informar al Director del
Departamento Involucrado que de acuerdo al andlisis
es necesario realizar acciones correctivas.

Por el contrario si no afecta, se cierra definitivamente la
SFPQ

Trimestralmente se realiza el informe, indicando el
numero de SFPQ recibidas, los departamentos
afectados, la descripcion de la solicitud y comparacion
de resultados con el trimestre del afio anterior.

INFORME SFPQ

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.5.2. Programa Anual

PROCEDIMIENTO: Elaboracion Programa Anual de Trabajo

Area Responsable: Departamento de Planeacion y Estudios Econdmicos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

e Seregistran en el Programa Anual de Trabajo las actividades proyectadas del proceso con su
respectivo presupuesto. Una vez elaborado, se envia al Director de Planeacion para su

revision.

o De acuerdo a las Necesidades del proceso, a los requerimientos y a las actividades propias de
los procesos; se realiza la elaboracién/actualizacion del plan de trabajo de acuerdo a las
actualizaciones, modificaciones o mejoras del proceso, documento que debe ser enviado a la
Coordinacion del SIG.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1.
Director Y Aux | Solicitan a las dependencias, oficinas y Centro de
Departamento De Convenciones proyeccion del programa anual de
Planeacion Y trabajo que se llevara a cabo para el siguiente afio.
Estudios Econémicos
2. Dependencias, Proyectan sus actividades y posteriormente asignan
Oficinas, Centro De | los recursos cuando sea necesario.
Convenciones CCT.
3. Elaboran el Programa Anual de Trabajo, con sus
respectivas actividades de manera explicita.
4, Director Y Aux | Recepciona y consolidan los formatos de las
Departamento De proyecciones de todas las dependencias, Oficinas y
Planeacion Y Centro de Convenciones de la Camara de Comercio
Estudios Econdmicos | de Tunja.
Revisa el consolidado del Programa Anual de Trabajo
y los ajusta de acuerdo a las funciones de la Entidad.
Y envia al Comité.
5. Comité De Revisan el informe proyectado consolidado del
Presidencia Programa Anual de Trabajo
Si el comité no llega a ningiin consenso, se devuelve
al Departamento de Planeacién y Estudios
Econbmicos, para que realice las correcciones y tome
las medidas necesarias.
Si por el contrario el comité llega a un consenso, se
envia la propuesta a presidencia.
6. Presidencia Ejecutiva | Estudia y analiza las variables de la propuesta a
manera de ingresos, gastos y actividades.
Si no aprueba la propuesta, se devuelve al Comité de
presidencia para que este proponga una nueva
estrategia.
Si por el contrario aprueba la propuesta, da el visto
bueno, firma y se la envia al Revisor fiscal de manera
informativa y a los miembros de la junta para su
revision.
7. Revisor Fiscal

Recibe la propuesta aprobada, para informarse del
Programa Anual de Trabajo
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Miembros De La
Junta Directiva

Revisan el informe proyectado consolidado del
Programa Anual de Trabajo.

Si hay comentarios y observaciones se devuelve a la
presidencia ejecutiva para que solicite las
correcciones pertinentes.

Si no hay comentarios, se da visto bueno y se envia a
la Junta Directiva para su revision.

Junta Directiva

10.

Recibe y revisa la propuesta del Programa Anual de
Trabajo.

Si no se aprueba la propuesta, se devuelve al a la
presidencia para que este proponga una nueva
estrategia.

Si por el contrario se Aprueba la propuesta, da el visto
bueno.

Incorpora la aprobacion del Programa Anual de
Trabajo en el acta de la Junta Directiva.

11.

Funcionarios
Departamento De
Planeacion Y
Estudios Econémicos

Notifica a cada Dependencia la aprobacion del
programa Anual de Trabajo

Envia el Programa Anual de Trabajo, con sus
respectivas copias a la Superintendencia de Industria
y Comercio. A través de la plataforma.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.6. PROCESO CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

“AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO”
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PROCESO: CONTROL INTERNO

A) PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

B)

C)

D)

E)

Verificar el desempefio efectivo de las actividades en cada uno de los procesos de la Camara de
Comercio de Tunja a través de andlisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e informacion
concerniente a las revisiones efectuadas, procurando la preservacion de la integridad patrimonial de la
entidad, la eficiencia de su gestién econdmica, y la mejora continua mediante acciones pertinentes.

ALCANCE

Auditar y verificar todas las actividades realizadas por los procesos de la Entidad, con el fin de asegurar
el cumplimiento de sus politicas, objetivos, procesos y procedimientos, presentando observaciones,
recomendaciones y los resultados a la Junta Directiva, a la Presidencia Ejecutiva y a las diferentes Areas
de la Entidad segun corresponda, para que sean tomadas las acciones de mejora correspondiente.

REFERENCIAS

Manuales internos, normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de
Tunja (Reglamento interno de trabajo, Manual de funciones, generalidades de control Interno).

RESPONSABLE

Asesor Control Interno y Control Social

DEFINICIONES

Control Interno: Es el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptado por
una Entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacion y los recursos se realicen de acuerdo con los decretos, leyes y demas
normas legales, dentro de las politicas trazadas por la Administracion (Presidencia Ejecutiva) y en

atencion a las metas u objetivos previstos.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria.
Informe de auditoria: Documento que incluye el dictamen, los hallazgos y las recomendaciones u

observaciones encontradas por el auditor.

Naturaleza de la auditoria: Es una forma de expresar el tipo de auditoria que se realiza. Es decir los
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objetivos que se persiguen cuando se decide practicar un trabajo profesional de auditoria. Asi,
podemos hablar de auditorias de naturaleza financiera, operacional, ambiental, etc.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria-

Programa de auditoria: Conjunto de una o més auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

Recomendaciones de auditoria: Son acciones que los Auditores creen necesarias para corregir
condiciones existentes o mejorar las operaciones.

Técnicas de auditoria: Son métodos préacticos de investigacion y prueba que utiliza el auditor para
obtener evidencia necesaria que fundamente su opinién
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3.6.1. Ejecucion De Auditorias Control Interno

PROCEDIMIENTO: Ejecucion De Auditorias Control Interno

Area Responsable:  CONTROL INTERNO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Evaluar los objetivos relacionados con cumplimiento, informacion financiera, y todo lo relacionado con la
operacién, estos determinados por la eficiencia y eficacia de las operaciones, incluyendo los objetivos de
rendimiento, rentabilidad y la salvaguarda de los recursos contra posibles pérdidas, mediante el autocontrol en
el desarrollo de las actividades con evaluaciones periodicas.

Puntos importantes del control y autocontrol son: aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones,
el analisis de los resultados de las operaciones, la salvaguarda de los activos y la segregacion de funciones con
el fin de prevenir el fraude durante el paso a paso de las actividades.

Es necesario identificar, recoger y comunicar la informacion relevante de un modo y en un plazo tal que permita
a cada uno asumir sus responsabilidades y presentar informes que contengan datos operativos, financieros y
de cumplimiento productivos internamente, al igual que informacién para generar informes a la Alta Direccion,
los Entes de vigilancia y Control.

Es necesario realizar una supervision o monitoreo, evaluando la calidad, el alcance y la frecuencia de las
evaluaciones puntuales, estas se determinan en funcion de la evaluacion de los riesgos y de la eficiencia de los
procedimientos de supervisién continuada.

El alcance y la frecuencia de la evaluacién o seguimiento del Control Interno se realizan de acuerdo a la
magnitud de los riesgos objetos de control y la importancia de los controles para la reduccién de los mismos.
Asi, los controles que actian sobre los riesgos de mayor prioridad y los mas criticos para la reduccién de un
determinado riesgo es objeto de evaluacion con mas frecuencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Asesor (a) Departamento | Realiza auditorias programadas en el Plan de trabajo y

De Control Interno

las que soliciten Presidencia Ejecutiva y Junta
Directiva.

Identifica el area de trabajo a auditar, informa al
Director del Dpto. mediante correo electronico los
procesos que van a ser auditados y que
documentacién se requiere, la realizacion de la
auditoria se acuerda con el duefio del proceso y se
dirige al area para aplicar las entrevistas al personal
encargado del desarrollo del proceso.

Recolecta las evidencias adquiridas en la observacién
de campo en el area auditada.

Realiza la trazabilidad, identificando quien es el
responsable del proceso, como lo desarrolla, si cumple
con las politicas y lineamientos vigentes

establecidos por la entidad.

Selecciona una muestra representativa, para poder
verificar el cumplimiento del proceso, esto con base en
los procedimientos documentados, manuales,
normatividad vigente, entre otros.

Elabora y redacta recomendaciones u observaciones,
respecto a los hallazgos encontrados en la auditoria
realizada. Diligenciando el formato CI-FO-003

Envia el informe al Director del Departamento, con
copia al Presidente Ejecutivo.

Director del
Departamento auditado

Recibe el informe y emite oficio dando respuesta si
fuere el caso al asesor(a) del departamento de control
interno con copia a Presidencia Ejecutiva, indicando
las medidas que se efectuaran frente a las
observaciones recibidas, y el seguimiento respectivo.

Asesor (a)
Departamento De
Control Interno

10

Elabora el resumen ejecutivo con base en el informe
gue elaboré en los pasos anteriores, y la respuesta que
emite el Director del Departamento auditado.
Diligenciando el formato CI-FO-004

Envia el resumen ejecutivo a la Junta Directiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO

ASESOR(A) DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

DIRECTOR DEPARTAMENTO AUDITADO

wo

v

Verificar en el Plan anual de trabajo las areas o temas a
auditar

v

Identificar el areas o temas a auditar ]

y

Aplicar las entrevistas a las personas encargadas del
desarrollo del proceso a auditar

Recolectar evidencias adquiridas durante la observacion
de campo en el area auditada

Realizar la trazabilidad del proceso

- J

Y

Seleccionar muestra representativa

Y

Verificar el cumplimiento del proceso

y

Recolectar evidencias adquiridas durante la observacion
de campo en el area auditada

e

Elaborar acta con las recomendaciones y

observaciones, diligenciando el formato CI-FO-003

m

\i

-

Recibir y Analizar el informe

T

Redactar oficio indicando las medidas preventivas o
correctivas a realizar

Realizar el respectivo seguimiento.

J

¥

Elaborar resumen ejecutivo, diligenciando formato
CI-FO-004

—

@ -

Enviar resumen ejecutivo a la Junta Directiva

@MINA EL PROCE@

ELABORO

REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez Nelly Janneth Herrera J Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Asesora Control Interno Asesora Control Interno
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3.6.2. Seguimiento al Plan de Trabajo de las Oficinas; Seguimiento al Tratamiento de la
Gestién del Riesgo y/o Seguimiento a las Auditorias Internas y Externas del
Sistema Integrado de Gestion (SIG).

PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Plan de Trabajo de las Oficinas; Seguimiento al Tratamiento de la
Gestion del Riesgo y/o Seguimiento a las Auditorias Internas y Externas del Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

Area Responsable: CONTROL INTERNO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Una vez se ejecute cualquiera de los tres seguimientos, que pueden ser; Seguimiento al Plan de Trabajo de las
Oficinas; Seguimiento al Tratamiento de la Gestion del Riesgo y/o Seguimiento a las Auditorias Internas y
Externas del Sistema Integrado de Gestion (SIG), el responsable debe presentar y elaborar un informe final al
Presidente Ejecutivo y un resumen ejecutivo para ser enviado a la Junta Directiva.

Es necesario identificar, recoger y comunicar la informacion relevante de un modo y en un plazo tal que permita
a cada uno asumir sus responsabilidades y presentar informes que contengan datos operativos, financieros y
de cumplimiento productivos internamente, al igual que informacion para generar informes a la Alta Direccion,
los Entes de vigilancia y Control.

Es necesario realizar una supervision o monitoreo, evaluando la calidad, el alcance y la frecuencia de las
evaluaciones puntuales, estas se determinan en funcién de la evaluacion de los riesgos y de la eficiencia de los
procedimientos de supervisién continuada.

Se tiene como referencia el modelo de Control Interno COSO, el cual provee un enfoque integral y marca las
pautas de comportamiento ético y moral de la entidad en pro de la mejora continua. De la misma manera,
permite la adecuada gestién de los riesgos y ayuda a la toma de decisiones para optimizar el desempefio y el
logro de los objetivos de la Camara de Comercio de Tunja
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable

Actividad

Documento (clave)

1

Asesor (a)
Departamento De
Control Interno

D

(6]

»

\‘

(o]

(o]

10

11

12

13

Previa planeacién para el seguimiento a realizar, de
acuerdo al Plan de actividades: seguimiento al plan de
trabajo de las oficinas; seguimiento al tratamiento de la
gestion del riesgo, seguimiento a las auditorias internas
y externas del Sistema Integrado de Gestion (SIG).

Seguimiento al plan de trabajo de las oficinas, identifica
la oficina Seccional o Receptora y el proceso o
procesos a auditar, diligenciando el formato CI-FO-001.

Realiza la entrevista al encargado de la oficina, en el
lugar de trabajo.

Recolecta la informacion objeto del seguimiento.

Cuando se realiza seguimiento al tratamiento de la
gestion del riesgo, se procede a verificar la existencia
de la matriz de riesgos del Departamento.

Identifica los riesgos y acciones de mejora de la matriz.

Realiza el seguimiento a las acciones de mejora para el
manejo del riesgo

Verifica el plan de mejoramiento.

Cuando se realiza Seguimiento a las auditorias internas
y externas del Sistema Integrado de Gestion (SIG),
realiza seguimiento a los hallazgos del informe final de
las auditorias, y verifica el plan de accion de las
actividades a desarrollar para eliminar las no
conformidades.

Formato Informe
final de auditoria
interna (MAM FO
006)

Para estos seguimientos se elabora informe de Control
Interno con las conclusiones de la informacién
revisada, diligenciando el formato CI-FO-003.

Envia el informe al Presidente Ejecutivo.

Elabora el resumen ejecutivo con base en el informe
del formato CI-FO-001, diligenciando el formato CI-FO-
003.

Envia el resumen ejecutivo a la Junta Directiva formato
CI-FO-004.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: SEGUIMIENTOS

ASESOR(A) DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

C INICIO )

\4

Identificar el seguimiento que
debe realizar

_/

/ v

-

Seguimiento al plan de trabajo Seguimiento a la gestion de
de las oficinas riesgos
A4 j : \ 4 -
Identificar la oficina y el Verificar la exitencia de la
proceso a auditar matriz de riesgos
\ 4 : . v

- > Identificar los riesgos y
Diligenciar formato CI-FO-001 acciones de mejora de la

\_———-T’"\ matriz

Realizar entrevista al ] v
encargado de la oficina Realizar seguimiento a las
acciones de mejora
Recolectar informacién objeto N v B
de seguimiento (

Verificar el plan de
mejoramiento

Elaborar informe con las
»| conclusiones y observaciones |-

~

Seguimiento a las auditorias
internas y externas del SIG

Realizar seguimiento a los
hallazgos encontrados en el
informe final de las auditorias

Verificar el plan de accion de
las actividades a desarrollar
para eliminar las no
conformidades

(CI-FO-003

[ Enviar informe al Presidente
Ejecutivo

[ Elaborar resumen ejecutivo
diligenciando el formato

(CI-FO-004

Enviar resumen ejecutivo a la
Junta Directiva

@MINA EL PROCESO

ELABORO REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez L6pez Asesora Control Interno

Nelly Janneth Herrera J

Asesora Control Interno
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3.6.3. Seguimiento y Verificacion de la realizacion y envio de informes a Entes de Control

PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Verificacion de la realizacion y envio de informes a Entes de Control

Area Responsable: CONTROL INTERNO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable

Actividad

Documento
(clave)

1 Asesor (a) Departamento
De Control Interno

Proyecta calendario anualmente de informes a Entes de
Control y envia para conocimiento de todos los
Directores de Departamentos, quienes son los
responsables de preparar y enviar dichos informes.

Realiza la planificacién de las verificaciones y los
soportes de la radicacion de los informes en las
diferentes plataformas en la Superintendencia de
Industria y Comercio, la Contraloria General de la
Republica, Direccibn de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN, Pagos de Seguridad Social, Secop,
Unidad de Pensiones y Parafiscales — UGPP.

Dentro del Cronograma de auditorias se dejan
programadas mensual, trimestral, semestralmente y
anualmente los seguimientos para la verificacion de los
envios de los respectivos informes, asi como la
asesoria a cada dependencia si hubiere necesidad.

Realiza los respectivos informes periédicos de acuerdo
al seguimiento.

Envia informe a la Presidencia Ejecutiva formato Cl-
FO-003.

Envia el resumen ejecutivo a la Junta Directiva formato
CI-FO-005.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE LA REALIZACION Y ENVIO DE INFORMES A
ENTES DE CONTROL

ASESOR(A) DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

Cmee

) 4

Proyectar calendario anual de informes a Entes de Control

v

Realizar planificaciéon de las verificaciones y los soportes de la radicacion de
los informes en las diferentes plataformas

I —— T

Realizar los respectivos informes peridédicos de acuerdo al seguimiento.

—— T

Enviar informe al Presidente Ejecutivo

I 2

Enviar resumen ejecutivo a la Junta Directiva

e

@RMINA EL PROCESO

ELABORO REVISO APROBO
Lizeth Cano Jiménez Nelly Janneth Herrera J Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Asesora Control Interno Asesora Control Interno
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3.6.4. Arqueos
PROCEDIMIENTO: Arqueos
Area Responsable: CONTROL INTERNO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Asesor (a) Departamento Identifica la sede y/o oficina a la cual se le va a realizar
De Control Interno el arqueo
2 Prepara los formatos en medio fisico o0 magnético para
la realizacion del respectivo arqueo
3 Realiza el arqueo en fechas no previstas para el
responsable de caja
4 Realiza informe correspondiente en el formato CI-FO-
002 Argueos de caja.
5 Si se presentan recomendaciones o hallazgos deja
plasmado e informa la situacion al Director
Administrativo y Financiero y al Director de Registros
Publicos.
6 Solicita los descargos correspondientes a los

responsables y se toman las medidas correspondientes
(lamados de atencion, memorandos,
etc.)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




Tamara de Tomercio
de Tunja

MANUAL DE PROCESOS Y

Cddigo: MPP-CI-001

PROCEDIMIENTOS

Versiéon

01

Péagina
1 de 212

DIAGRAMA DE FLUJO: ARQUEQOS

ASESOR(A) DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

e

4

Identificar la sede y/o oficina a la cual se le va a realizar el arqueo

v

Preparar los formatos en medio fisico o magnético para realizar el arqueo

— TR T .

Realizar el arqueo al responsable de la caja

v

Informar al Director Administrativo y Financiero y al Director de Registros
Publicos sobre cualquier eventualidad presentada durante la ejecucion
del arqueo

v

Solicitar los descargos correspondientes a los responsables y tomar las
medidas correspondientes

m

@RMWA EL PROCE@
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CI-FO-001 Auditoria de seguimiento a procesos

CI-FO-002 Arqueos de caja

CI-FO-003 Informe de Control Interno

CI-FO-004 Informe Junta Directiva

CI-FO-005 Seguimiento envi6 de informes a Entes de Control

ELABORO REVISO APROBO

Lizeth Cano Jiménez

Nelly Janneth Herrera J

Camila Martinez Lopez Asesora Control Interno

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.7. PROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

“SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

Sistema Integrado de Gestion (S.1.G.)




MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: MPP-CI-001
PROCEDIMIENTOS Version Pagina
Tamara de Tomercio

de Tunja 01 1de 212

PROCESO: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

A) PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover ambientes de trabajo seguros y saludables que permitan mantener condiciones de seguridad
de los funcionarios, a través de la ejecucion y evaluacion de actividades que conlleven a prevenir la
ocurrencia de incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

B) ALCANCE

Este procedimiento inicia con la verificacion y cumplimiento de los requisitos legales, la planeacién de
actividades y finaliza con la intervencion de los riesgos identificados.

C) REFERENCIAS

Manuales internos, normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de
Tunja (Reglamento interno de trabajo, Manual de funciones).

D) RESPONSABLE
Director de Planeacion y Estudios Econémicos — Coordinador (a) SIG
E) DEFINICIONES

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacién normal de la organizacién o actividad
gue la organizacion ha determinado como no rutinaria " por su baja frecuencia de ejecucién.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacién normal de la organizacion, se ha planificado
y es estandarizable.

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por la accién
humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la
infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador o contratista
reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de seguridad y salud que
identifica en su lugar de trabajo.

Centro de trabajo. Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area- a cielo abierto destinada
a una actividad econémica en una empresa determinada

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan sobre su
desempeiio.
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Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos peligrosos y
la severidad del dafio que puede ser causada por éstos.

Valoracién del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el trabajo: Comprende la
recopilacién, el analisis, la interpretacion y la difusién continuada y sistematica de datos a efectos de la
prevencion. La vigilancia es indispensable para la planificacion. Ejecucion y evaluacion de los programas
de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el
ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién y promocion de la salud de los
trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como la del
medio ambiente de trabajo.
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3.7.1. Sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo

PROCEDIMIENTO: Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Coordinador(A) Il Sig. | Evalua anualmente el porcentaje de cumplimiento de los Planes de

planes de trabajo, planes de mejoramiento y requisitos
normativos.

trabajo, planes
de mejoramiento

Establece para el siguiente periodo (afio), las actividades
tanto del plan de trabajo como del plan de mejoramiento que
se deban incluir, de acuerdo a los resultados de la
evaluacion realizada en la actividad N°1.

4 Punto de Control

La matriz de ldentificacion de peligros y evaluacién de
riesgos requiere ser revisada anualmente; su actualizacion
se realizara cada vez que ocurra un accidente de trabajo
mortal o un evento catastrofico en la empresa o cuando se
presenten cambios en los procesos, en las instalaciones en
la maquinaria o en los equipos.

Identificar, evaluar y valorar los peligros de las dependencias
de la entidad diligenciando el formato SIG- SST-FO-001
denominado Matriz de identificacion de peligros, valoracion
de riesgos, y determinacion de controles, determinando las
medidas de intervencién para mitigar los riesgos
identificados, las medidas de

intervencion para mitigar los peligros identificados

SST-FO-001
Matriz de
identificaciéon de
peligros,
valoracion
riesgos

de

Evaluar las condiciones de salud de los funcionarios de la
entidad, anualmente se aplican las evaluaciones de perfil
sociodemografico y morbilidad sentida.

Una vez se obtienen los resultados de la encuesta anterior,
se analizan y con base en estos se generan las actividades
para el siguiente afio, que se incluiran en el Plan Anual de
Trabajo, las cuales se les deberé realizar seguimiento con
el fin de mitigar los riesgos.

Funcionarios De La
Entidad;
Coordinador (A) 11 Sig.

Los funcionarios pueden reportar de manera verbal o
escrita cualquier condicion insegura y/o acto inseguro, la
cual se documenta diligenciando el formato SIG-SST-FO-
009 denominado reporte de actos y condiciones inseguras
Una vez se reportan los actos y condiciones inseguras,
diligencia el formato SIG-SST-FO-010 en el cual se realiza
el consolidado de los actos y condiciones inseguras
identificados. EI Coordinador (a) Il SIG, se encarga de
gestionarlo, y enviarlo al area encargada, es decir aquella
gue identifica el acto o la condicion insegura, para que
brinde solucién, y proceda a tomar acciones correctivas y
preventivas para mitigar los peligros identificados.
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Funcionarios De La
Entidad;

Coordinador (A) 1l Sig.

Una vez realizadas las actividades anteriores, se analiza los
resultados, de modo que se pueda verificar si es necesario
establecer programas de ‘“prevencion" de vigilancia
epidemioldgica en los casos en que no existan casos reales
diagnosticados.

Estas actividades son netamente propias del programa, las
cuales deberan consolidarse en el Plan Anual de Trabajo,
actividades que al ser desarrolladas para prevenir, se
documentan diligenciando el formato GRH-FO-008
denominado actas de compromiso; el formato GRH-FO-006
denominado listado de asistencia a sensibilizaciones,
capacitaciones, etc.; y el formato GRH-FO-009 denominado
asistencia a actividades.

Area Encargada

Realiza el reporte o contestacion al Coordinador (a) Il SIG
de acuerdo a las acciones que realizaron para mitigar los
actos y condiciones inseguras de la actividad N° 5.

Director De
Planeacion
Presidente Del
Copasst;

Coordinador (A) 1l Sig.

Verifican y realizan seguimiento a los reportes de actos y
condiciones inseguras consolidados en el formato SIG- SST-
FO-010

10

Copasst;
Coordinador (A) Il
Sig.

11

De acuerdo a su criterio eligen algunas oficinas o areas de
trabajo para realizar inspeccion.

Una vez se definen las oficinas para realizar la inspeccion se
determina que se va a inspeccionar, si se realiza al area de
trabajo diligencia el formato SIG-SST-FO-014 inspeccién
integral areas de trabajo; a los elementos de protecciéon
personal diligencia el formato SIG-SST-FO-013 o a los
equipos de emergencia diligencia el formato SIG-SST-FO-
004.

Ejecutan las inspecciones correspondientes de acuerdo a
los planes trabajo y determinan los riesgos identificados
durante la inspeccion.

12

Director De
Planeacion;
Copasst;

Redacta y envia un comunicado informando a la oficina
objeto de inspeccion sobre los riesgos identificados, para
gue realicen las respectivas acciones correctivas y/o
preventivas.

13

Coordinador (A) 11 Sig.

Verifica y realiza seguimiento al cumplimiento a las acciones
correctivas y/o preventivas que se deben realizar en las
oficinas que fueron objeto de inspeccion.

Una vez se programen las reuniones entre el COPASST yla
coordinacién del Sistema Integrado de Gestion, el
Coordinador (a) Il SIG, informa si las oficinas que fueron
objeto de inspeccion estan cumpliendo con lo acordado.
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3.7.2. Reporte e Investigacion de accidentes en el trabajo

PROCEDIMIENTO: Reporte e Investigacidon de accidentes en el trabajo

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Cualquier accidente laboral debe ser reportado inmediatamente a al Coordinador(a) del Sistema Integrado
de Gestién o a la Coordinacion de Gestibn Humana; reporte valido ante la ARL para ser presentado ante el
COPASST vy realizar la respectiva investigacion para determinar las medidas de intervencion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento de

trabajo (clave)

1 Funcionarios De La Realiza un reporte interno, informando de manera
Entidad verbal o escrita sobre cualquier accidente laboral al

Coordinador (a) Il SIG.

2 Coordinador (A) Il Sig. Recibe el reporte interno. En caso de ser necesario se
Prestara la atencion primaria al funcionario afectado.

3 Recolecta los datos béasicos del funcionario afectado.

4 Realiza el reporte a la Administradora de Riesgos
Laborales (A.R.L)

5 Informa al funcionario afectado que debera asistir a la
Instituto Prestador de Salud o Entidad Promotora de
Salud mas cercana, para un chequeo médico (en caso
de ser necesario)

6 Director De Planeacion Se relnen para investigar el accidente y evaluar los
(Presidente Del Copasst); | hechos ocurridos, diligenciando el formato SIG-SST-
Coordinador (A) 11 Sig.; FO-008 denominado Reporte de incidentes de trabajo,
Jefe Directo; Integrante adicional diligencian el formato de incidentes y
Del Copasst - accidentes de trabajo de la A.R.L.

7 Perteneciente Al Equipo El resultado de las anteriores actividades genera las
De Investigacion De medidas de intervencion.

8 Accidentes Evaltan el cumplimiento de las actividades que se

realizaran para prevenir e intervenir, para evitar en el
futuro posibles accidentes de este tipo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: REPORTES E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

PRESIDENTE DEL COPASST

COORDINADOR II SIG

FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD
INICIO

S —

Recibe el reporte interno (en caso de ser
necesario se prestara la atencion primaria al
afectado)

Recolectar datos basicos y realizar el reporte
alAR.L

Enviar al funcionario para un chequeo médico

J

¥

Evaluar los hechos
(Formato SIG-SST-F

e incidentes de la A.R.L)

ocurridos diligenciando
D-008 y el de accidentes

Y

Generar medidas de intervencion

Y

Evaluar el cumplimi

para prevenir e intervenir posibles accidentes

ento de las actividades

Y

GERMINA EL PROCESD

Y 1

‘[

Realiza el reporte interno informando
cualquier accidente presentado

ELABORO

REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lopez

Luis Alejandro Suarez Amaya
Director planeacion y
estudios econdmicos

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.7.3. Gestion plan de prevencién- preparacién y respuesta ante emergencias

PROCEDIMIENTO: Gestidn plan de prevencién- preparacion y respuesta ante emergencias

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

1 Coordinador (A) 1l Sig. Identifica, elabora y actualiza la informacion de los
documentos generales ((Plan de emergencia para cada
centro de trabajo, plan de contingencia, plan de

evacuacion.

2 Conformacion y verificacion de cumplimiento de
funciones como Comité Operativo de Emergencias
COE

3 4 Punto de Control

Conformacion de las brigadas, de acuerdo al formato
SIG-SST-FO-003 denominado hoja de vida de los
brigadistas. Se programaran jornadas de capacitacion
a los equipos de brigadas de primeros auxilios, contra
incendios y evacuacion.

4 Entrega de dotacién de emergencia a los brigadistas.

5 Programar y desarrollar simulacros junto con los lideres
brigadistas diligenciando los formatos SIG-SST-FO-005
denominado Guion de simulacros, y SIG-SST-FO-006
denominado Evaluacion de simulacros

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN DE PREVENCION- PREPARACION Y RESPUESTAS ANTE EMERGENCIAS

COORDINADOR Il SIG

C |N1:|o D

Identificar, elaborar y actualizar informacién de los documentos generales (plan de
emergencia, plan de contingencia y plan de evacuacion)

Y

Conformar Comité Operativo de Emergencias COE

Y

Conformar Brigadas de Emergencia (Formato SIG-SST-FO-003)

v

Programar jornadas de Capacitacion a los brigadistas

Y

Presupuesta disponibilidad de recursos para los equipos de emergencia

Y

Programar y desarrollar simulacros junto con los brigadistas (Formatos
SIG-SST-FO-005 Y SIG-SST-FO-006)

v
CERMINA EL PROCESD

ELABORO REVISO APROBO
Lizeth Cano Jiménez Luis Alejandro Suarez Amaya Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Director planeacion y estudios Asesora Control Interno

econémicos
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3.7.4. Evaluacion y comunicaciéon de la gestion del cambio

PROCEDIMIENTO: Evaluacion y comunicacion de la gestién del cambio

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Lider Del Proceso Y/O | Identifica y planifica la gestion del cambio, diligenciando
Directores Del el formato SIG-SST-FO-015.
Departamento
Coordinador (A) Il
Sig.;
2 Coordinador (A) Il Sig. | Realiza la trazabilidad y analisis del cambio,
diligenciando el formato SIG-SST-FO-015.
3 Identifica los peligros e implementa los cambios,
diligenciando el formato SIG-SST-FO-015.
4 Aprueba los cambios, y realiza el registro fotografico,

diligenciando el formato SIG-SST-FO-015.
Si el cambio no es efectivo se realizaran acciones de
mejora, diligenciando el formato SIG-SST-FO-015.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUACION Y COMUNICACION DEL CAMBIO

COORDINADOR Il SIG/LIDER DEL PROCESO Y/O
DIRECTORES DEL DEPARTAMENTO

COORDINADOR Il SIG

C INICIO )

) 4

Identificar y planificar la gestién del cambio,

diligenciando el formato SIG-SST-FO-015

|

Realizar la trazabilidad y analisis del cambio,
diligenciando el formato SIG-SST-FO-015

A—T—

Identificar los peligros e implementa los cambios,
diligenciando el formato SIG-SST-FO-015

— 2

Implementar los cambios y realizar el registro
fotografico, diligenciando el formato

SIG-SST-FO-015

CERMINA EL PROCES(D

ELABORO REVISO APROBO
Lizeth Cano Jiménez Luis Alejandro Suarez Amaya Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Director planeacion y Asesora Control Interno
estudios econdémicos
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SIG-SST-FO-001 Formato matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion

de controles

SIG-SST-FO-002Formato Programas en seguridad y salud en el trabajo
SIG-SST-FO-003Formato hoja de vida del brigadista

SIG-SST-FO-004 Formato Inspeccion de equipos de emergencia
SIG-SST-FO-005Formato guion de simulacro

SIG-SST-FO-006Formato evaluacion de simulacro

SIG-SST-FO-007 Formato matriz evaluaciones médicas ocupacionales
SIG-SST-FO-008Formato Reporte de incidentes en el trabajo
SIG-SST-FO-009Formato Reporte de actos y condiciones inseguras
SIG-SST-FO-010Formato actos y condiciones inseguras
SIG-SST-FO-011Formato Matriz de elementos de proteccién personal
SIG-SST-FO-012 Formato Entrega de elementos de proteccion personal
SIG-SST-FO-013Formato Inspeccion de elementos de proteccién personal
SIG-SST-FO-014Formato Inspeccién Integral Areas de Trabajo

ELABORO REVISO APROBO
Lizeth Cano Jiménez Luis Alejandro Suarez Amaya Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Director planeacion y Asesora Control Interno
estudios econémicos
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3.8. PROCESO MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:
“MEDICION, ANALISIS Y MEJORA”
Sistema Integrado de Gestion (S.1.G.)




PROCEDIMIENTOS

@ MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo: MPP-CI-001

Tamara de Tomercio

Version Pagina

de Tunja 01 120 de 212

PROCESO: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

A)

B)

o)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Asegurar la conformidad del Sistema Integrado de Gestion y la mejora continua.
ALCANCE

Inicia con la identificacion del hallazgo y el analisis de aplicabilidad para ser materializado como
oportunidad de mejora, no conformidad, servicio no conforme o producto no conforme, continda con la
formulacion un plan de accién que garantice que éstas no se vuelvan a presentar y verificando el
tratamiento para eliminar la no conformidad, el servicio no conforme o producto no conforme. Continta
con la aplicacién de acciones correctivas, de mejora, asi como el cierre de las no conformidades
detectadas.

REFERENCIAS
Normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de Tunja

RESPONSABLE
Director de Planeacion y Estudios Econémicos — Coordinador (a) SIG

DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, documentado y de verificacion objetiva para obtener y evaluar la
evidencia de la auditoria y determinar cuéles actividades especificas, eventos, condiciones, sistemas o
informacion referente a estos aspectos, cumplen con los criterios de auditoria, y la comunicacién de los
resultados de este proceso al cliente.

Programacion de Auditoria: Conjunto de una omas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Planificacion de Auditoria: Documento que establece el objetivo, alcance y criterios de la auditoria.

Criterios de Auditoria: Politicas, practicas, procedimientos o requerimientos contra los que el auditor
compara la informacién recopilada sobre la gestion. Los requerimientos pueden incluir estandares,
normas, requerimientos organizacionales especificos, y requerimientos legislativos o regulados.

Equipo Auditor: Grupo de auditores, o un auditor individual, designados para desempefiar una auditoria
dada; el equipo auditor puede incluir expertos técnicos y auditores en practicas. Uno de los auditores del
equipo de la auditoria desempefia la funcion de auditor lider.

Evidencia de Auditoria: Informacion, registros o declaraciones de hecho verificables. La evidencia de
auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa, es utilizada por el auditor para determinar cuando se
cumple con el criterio de auditoria. La evidencia de auditoria se basa tipicamente en entrevistas, revision
de documentos, observacion de actividades y condiciones, resultados de mediciones y pruebas.
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Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras considerarlo hallazgos.
Auditor: Persona calificada para efectuar auditorias.
Auditado: Una organizacién sometida a auditoria.

Observador: persona que acompaia al equipo auditor pero que no audita. Un observador no es parte
del equipo auditor y no influye ni interfiere en la realizacion de la auditoria.

No conformidad: Incumplimiento a un requisito especificado.

Evidencia objetiva: Informacién cuya veracidad se puede demostrar, con base en hechos obtenidos a
través de la observacion, la medicion, el ensayo u otros medios.

Verificacién: Confirmacion mediante examen y aporte de evidencia objetiva de que se han cumplido
requisitos especificados para determinar la conformidad.

Lista de Chequeo: Formato utilizado para registrar las preguntas que se van a realizar y los punto a
verificar en la auditoria. Es una ayuda en el proceso de auditoria y se considera su uso como una
herramienta funcional.

Resultados de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de auditoria recopilada
comparada contra los criterios de auditoria acordados. Los resultados de la auditoria proveen la base
para el reporte de la auditoria.

Requisitos de la Camara de Comercio de Tunja: Hace referencia a todos las politicas y procedimientos
documentados (sea establecido, documentado, implementado y mantenido) del Sistema de gestion de
Calidad.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso. Las auditorias se
pueden clasifican en interna y externa.

Auditoria Interna Es el examen critico, sistematico, detallado de un sistema de informacién de una
unidad econdmica, realizado por un profesional con vinculos laborales con la misma, utilizando técnicas
determinadas y con el objeto de emitir informes y formular sugerencias para el mejoramiento de la
misma. Estos informes son de circulacién interna y no tiene trascendencia a los terceros.

Auditoria Externa Es el examen critico, sistemético y detallado de un sistema de informacion de una
unidad economica, realizado por un Auditor sin vinculos laborales con la misma, utilizando técnicas
determinadas y con el objeto de emitir una opinién independiente sobre la forma como opera el sistema,
el control interno del mismo y formular sugerencias para su mejoramiento.

Problema: Resultado no esperado en la ejecucién de una actividad.
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No conformidad: El no cumplimiento de un requisito especificado.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad.

Accion correctiva: Una accion emprendida para eliminar las causas de una no conformidad real
defecto u otra situacion no deseable existente, con el propdsito de evitar que vuelva a ocurrir.

Tratamiento de una no conformidad: Accién emprendida con respecto a una entidad no conforme,
con el propésito de resolver la no conformidad.

Accion de mejoramiento: Una accion emprendida para mejorar nivel de ejecucion en los procesos.

Producto no conforme: Aguel que no cumple con algun requisito determinado por el sistema de
gestion de calidad.
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3.8.1. Elaboracidn, Actualizacion, y modificacion de documentos

PROCEDIMIENTO: Elaboracion, Actualizacién, y modificacion de documentos

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Cualquier modificacién, actualizacion y modificacion de documentos de la Camara de Comercio de Tunja debera
contar con previa autorizacién del Lider del Proceso, revision de la Coordinador(a) del Sistema Integrado de
Gestidn y Aprobacion del Director del departamento de Planeacion.

El Coordinador(a) del Sistema Integrado de Gestion es el responsable de actualizar el documento original, la
naturaleza del cambio y el listado maestro del documento una vez se efectiien los cambios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Lider Del Proceso

Para la mejora de cualquier documento, se parte de
Identificar y documentar si debe realizar una accién
correctiva (originada de auditorias, producto no
conforme, SFQ u oportunidad de mejora (andlisis y
mejora del proceso, u observaciones de auditoria
interna).

Para la mejora de infraestructura, equipos, recursos de
transporte, tecnologias de la informacion vy
comunicacion, mecanismos de informacion,
divulgacion, entre otras. Se dejaran documentadas
como oportunidades de mejora del proceso.

Plan de Accién

Oportunidad  de
Mejora

Coordinador (A) 1l Sig.;
Lider Del Proceso

4 Punto de Control

Una vez documentada cualquiera de las opciones accion
correctiva u oportunidad de mejora. El coordinador(a) del
SIG, diligencia el formato de Solicitud y aprobacion de
elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos
del SIG (GDO-FO-001) en la seccion 1, trascribiendo la
misma solicitud (accién correctiva, oportunidad de
mejora) y la Seccidn Il se diligenciara por ambas partes
(coordinador del SIG y Lider del proceso), de acuerdo a
las necesidades que requieren de realizar los cambios
Al tener estas dos secciones diligenciadas, el
coordinador dara su visto bueno de la revision del
documento y de los cambios, y lo envia al Director de
Planeacion.

Solicitud y
aprobacién de
elaboracion,
modificacion o]
eliminacion de
documentos

Director De Planeacion

Aprueba el formato de Solicitud de elaboracion,
modificacion o eliminacién de documentos del SIG
(GDO-FO-001), dando su visto bueno de la aprobacion
de esos cambios.

Coordinador (A) Il Sig.

Realiza la actualizacién en el sistema (carpeta publica),
actualiza el documento original, la naturaleza del cambio

del documento y el listado maestro del
documento

Divulgar por medio del correo electronico de la entidad
a todos los funcionarios sobre los cambios realizados.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION-MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

DIRECTOR DE PLANEACION

COORDINADOR II SIG

LIDER DEL PROCESO

»

INICIO

Identificar y documentar si debe realizar una accion
correctiva u oportunidad de mejora

Y

Diligenciar el formato de solicitud y aprobacién de
elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos
del SIG (GDO-FO-001)

14

Aprobar el formato de solicitud y aprobacién de
elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos
del SIG (GDO-FO-001)

Y

’ Realizar actualizacion en el sistema

N
i | N
Actualiza el La naturaleza Listado
documento del cambio del maestro del
original documento documento

Divulgar por medio del correo electronico de la Entidad
a todos los funcionarios sobre los cambios realizados

TERMINA EL PROCESO

ELABORO

REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lopez

Luis Alejandro Suarez
Amaya Director planeacion y
estudios econdmicos

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.8.2. Medicidn, andlisis y mejora

PROCEDIMIENTO: Medicién, andlisis y mejora

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Durante el primer trimestre se Programan y socializan las auditorias la SIG que se realizaran durante el afo

Una vez se realice la reunién de apertura el auditor interno debera presentar el plan de auditoria en las
fechas establecidas. Sin este no podra iniciar la ejecucién de las auditorias.

Al finalizar el proceso de auditoria, el auditor interno deberé realizar la retroalimentacion con el auditado de
los hallazgos, observaciones y conclusiones de la auditoria, dejando evidencia por escrito mediante los
formatos establecidos.

Se debe cumplir con cada una de las condiciones dispuestas dentro del documento de programa de
auditoria.

Cumplimiento de las funciones de cada uno de los roles tanto como auditor lider, auditor y/u observador;
segun corresponda.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

1

Coordinador (a) Il
SIG

Director de
planeacion;

Dentro del primer trimestre de cada afio se programa las
auditorias a ejecutarse en el afio, referentes al del Sistema
de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion de SST;
Programacion que sera socializada durante el mismo
periodo, una vez sea revisada y aprobada por el Director
de Planeacion y Presidente Ejecutivo respectivamente.

Coordinador (a) Il
SIG

Director de
planeacion;

4 Punto de Control

Realiza el programa de auditorias primer y segundo
semestre de los sistemas que se auditaran; determinando
objetivo(s), Criterio(s), Alcance(s), condiciones generales y
condiciones para el proceso de auditoria, se establece las
fechas de reunion de apertura y cierre, la entrega del plan
de auditoria, elaboracion de lista de chequeo, informe final
y evaluacion de auditores; asi como las fechas para entrega
de la documentacion de no conformidades.

Se realiza el respectivo cronograma de ejecucion con las
fechas y procesos a auditar; El equipo auditor (auditor lider,
auditor, observador) seran seleccionados de acuerdo a los
objetivos, necesidades de auditoria, competencias y perfil
auditor; asi como los resultados de las evaluaciones de
auditores.

Una vez se tiene elaborado el programa y cronograma sera
revisado y firmado por Director de Planeacion y Presidente
Ejecutivo, se enviara via correo electrénico a todos los
involucrados (auditores, observadores, auditados) y
archivado respectivamente.

Director de
planeacion,
Coordinador (a) Il
SIG; Auditor Interno.

De acuerdo a las condiciones del programa, se realiza la
citacion a todos los involucrados del proceso de auditoria.
Se realiza la reunion de apertura y se retroalimenta el
programa junto con algunas recomendaciones que se
requieran, dejando evidencia diligenciando la lista de
asistencia GRH-FO-006

Lista de
asistencia GRH-
FO-006

Auditor Interno

Una vez socializado el programa y cronograma de auditoria
en la reunién de apertura, el auditor lider elabora y presenta
el plan de auditoria formato MAM-FO-004, en el cual
registrara el objetivo de la auditoria (el mismo del programa),
los criterios que determine para su desarrollo, el alcance y
las respectivas firmas de ambas partes (auditor - auditado),
entrega que debera cumplir con las fechas establecidas.

De acuerdo a la programacion, la coordinacién del SIG
organiza la logistica que se requiere para el proceso de
auditoria.

Los auditores tendran que solicitar los respectivos viéticos,
cuando la auditoria tiene alcance para oficinas seccional,
receptoras o de apoyo.

Plan de auditoria
formato MAM-
FO-004
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Equipo Auditor o
Auditor Interno

4 Punto de Control

Realiza la lista de chequeo para la ejecucién de la auditoria
diligenciando el formato MAM-FO-003, en el cual se indica
los numerales que se auditara (teniendo como base los
numerales establecidos dentro de los criterios del plan de
auditoria general), una vez diligenciados se inicia a verificar
las preguntas que requieren ser cuestionadas y de acuerdo
a los numerales descritos. (Para lo cual se recomienda
verificar la normatividad y los numerales a evaluar, de tal
manera que las preguntas estén basadas en los
requerimientos normativos).

Durante el proceso de auditoria se aplica la lista de chequeo,
registrando lo evidenciado / soportado para cada una de
las preguntas establecidas, (soportado hace referencia a
documentos, formatos, registros que permiten

evidenciar las preguntas, NO lo que expone verbalmente el
auditor) sin contrastar con soporte.

Lista de chequeo

formato MAM-
FO-003

Equipo Auditor o
Auditor interno;
Auditado.

Al finalizar la auditoria dentro de este proceso (en tiempo
real), el auditor realiza la retroalimentacion con el auditado,
indicando los hallazgos, fortalezas y observaciones de la
auditoria detectadas.

Equipo Auditor o
Auditor Interno.

Elabora el informe final de la auditoria realizada
diligenciando el formato MAM-FO-006, registrando la
informacion obtenida al aplicar la lista de chequeo; en la cual
registrara los hallazgos encontrados, observaciones y

fortalezas. Firmando con el visto bueno del auditor y del
auditado.

Informe final
formato MAM-
FO-006

Coordinador (a) Il
SIG; Equipo Auditor
o Auditor; Auditado;

Equipo Programador.

Una vez finalizado el proceso de auditoria, el auditor
realizara su autoevaluacion en la parte | del formato MAM-
FO-008, (si se requiere se realiza la retroalimentacion -
auditor al final del formato); ya evaluado lo envia al auditor
para que evalle la Parte Il (si se requiere se realiza la
retroalimentacion - auditado al final del formato), al tener
diligenciado ambas partes / secciones se envia al
coordinador del SIG para la evaluacion de la parte Il
equipo programador (si se requiere se realiza la
retroalimentacion - equipo programador, al final del formato).
*(Al hablar de retroalimentacion se hace referencia a
registrar informacién que se quiera socializar del proceso de
auditoria como mejora)

Una vez se tiene los documentos: lista de chequeo e informe
de auditoria se entregaran dentro de las fechas estimadas al
coordinador (a) del SIG.

*La evaluacion es responsabilidad del auditado entregarla al
area correspondiente.

Evaluacion de
Auditores
MAM-FO-008

10

Coordinador (a) Il
SIG

11

Diligencia la parte Ill, del formato de evaluacién; analiza 'y
revisa el puntaje que obtuvo, en cada una de los items,
pondera y diligencia el puntaje de la evaluacion final.

Realiza la auditoria de cierre, con el informe final

consolidado de la ejecucion de la auditoria. las
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12

conclusiones generales de la auditoria, tales como:
*Comportamiento de la auditoria

*Hallazgos y Observaciones reiteradas

*Compromiso de los auditores

*Calidad de la informacion registrada en los formatos
*Cumplimiento de las responsabilidades de cada uno de
los roles que intervinieron en el proceso de auditoria.
*Resultados promedio de las evaluaciones de auditores.
*Cumplimiento de las fechas establecidas.

Ya divulgados los resultados obtenidos en la ejecucion de la
auditoria, cada documento tendra que ser archivado
(programa, cronograma, planes, listas de chequeo,
informes final, evaluacién de auditores e informes final
consolidado)

13 Auditado

De acuerdo a los resultados obtenidos, documentara las no
conformidades, en el formato MAM-FO-001 plan de accién

Si es una observacion y su analisis permite que se deba
implementar se diligencia el formato MAM-FO-005, para la
creacion de una oportunidad de mejora.

Cuando la no conformidad contiene un producto no
conforme se documentara en el plan de accién y en el
formato Control de producto no conforme MAM-FO-009

Plan de accién
MAM-FO-001

Oportunidad de
mejora
MAM-FO-005

Control de
producto no
conforme
MAM-FO-009

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.8.3. Auditorias Externas

PROCEDIMIENTO: Auditorias Externas

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Gestionar la solicitud de auditoria y la orden de compra respectiva.

Una vez ha sido asignado el auditor externo este debera presentar el programa o plan de Auditoria antes

de ejecutar la auditoria.

Organizar todo el proceso logistico requerido para la ejecucion de la auditoria.

Cuando se finalice la auditoria el coordinador(a) del Sistema Integrado de Gestién debera divulgar los
resultados obtenidos a los involucrados, de modo que se tomen las acciones correctivas pertinentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(clave)

Coordinador (A) Il Sig.

De acuerdo a las necesidades de la camara de comercio y
a los procesos que se quieren auditar, se busca y define
una Entidad certificadora, permitiendo realizar la gestion
respectiva

La entidad certificadora una vez contactada, pedird cumplir
con algunos requerimientos (de acuerdo a sus procesos
estandarizados) que pedird a la empresa que solicita la
auditoria para certificacion.

Una vez se recibe la cotizacién se verifica y segun decision
sera autorizada por la Presidencia Ejecutiva y se

inicia el proceso de orden de compra.

Auditor Externo

Es el responsable de entregar el programa/plan de
auditoria a la Camara de Comercio, Programa que
contiene objetivo, alcance, criterios, tipo de auditoria,
condiciones y cronograma de auditoria.

Coordinador (A) Il Sig.

El coordinador del SIG, sera el responsable de preparar
toda la logistica requerida por el auditor externo
(transporte, hospedaje, alimentacién, anticipo para gastos
y demas que se consideren necesario)

Auditor Externo

Desarrolla la auditoria y realiza un informe final en el cual
documenta las observaciones y/o no conformidades y lo
envia al Coordinador Il SIG y/o Director de Planeacion

Coordinador (A) Il Sig.

Recibe y verifica el informe final.

Divulga los resultados obtenidos en la auditoria, para que
los directores tengan nocion de los hallazgos encontrados
en la ejecucion de la misma.

Lider Del Proceso
Auditado

Documenta de acuerdo a los resultados las observaciones
diligenciando el formato MAM-FO-005 como una
oportunidad de mejora, o0 si es no conformidad diligenciael
formato MAM-FO-001, que sera el plan de accién a realizar.

MAM-FO-005
oportunidad de
mejora,
MAM-FO-001,
plan de accion

Entidad Certificadora

Una vez ejecutada la auditoria y de acuerdo a los hallazgos
encontrados, la entidad certificadora analiza y verifica si se
puede o no otorgar la certificacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.8.4. Oportunidad de mejora

PROCEDIMIENTO: Oportunidad de mejora

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Cualquier mejora a los procesos debera ser comunicado al lider del proceso

Se documentara todas las mejoras que se realicen a los procesos u oficinas; ya sea a la documentacion,
infraestructura, equipos, recursos de transporte, tecnologias de la informacién y comunicacién, mecanismos
de informacion, divulgacion, entre otras.

Las oportunidades registras se cerraran una vez cumplida su plan de trabajo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Lider Del Proceso

Los lideres de proceso verifican las oportunidades de
mejora requerida y pertinente para la mejora del proceso,
estas oportunidades se pueden presentar por
observaciones realizadas en las auditorias internas o en
las externas, andlisis interno del proceso, (mejoras a la
documentacion, infraestructura, puestos de trabajo,
mecanismos de informacion, etc.)

@ Punto de Control

Una vez analizada e identificada la oportunidad de mejora,
el lider del proceso o jefe de oficina la documentara
diligenciando el formato MAM-FO-002 Oportunidad de
Mejora en linea.

Para los jefes de oficina que requieran hacer mejoras a
los "procesos", esto debera estar comunicado y aprobado
(solicitud y aprobacioén via correo) por el lider del proceso
involucrado; Una vez se realice esta actividad, el jefe de
oficina diligenciara el respectivo formato en linea.

El responsable de ejecutar cada plan de trabajo en las
actividades descritas en el formato, deberda dar
cumplimiento a la actividad y a las fechas que establece,
de tal manera que la oportunidad de mejora quede
cerrada.

MAM-FO-002
Oportunidad de
Mejora

Coordinador (A) 1l Sig.

Realiza seguimiento al formato MAM-FO-002 y verifica el
cumpliendo del mismo.

MAM-FO-002
Oportunidad de
Mejora

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: OPORTUNIDAD DE MEJORA

COORDINADOR Il SIG

LIDER DEL PROCESO

C

INCIO

D

\

Verificar las oportunidades de mejora requeridas y
pertinentes para la mejora del proceso

Y

Documentar diligenciando el formato MAM-FO-002

1

Ejecutar el plan de trabajo, dando cumplimiento a las
actividades y fechas establecidas

Y

Realizar el seguimiento al formato MAM-FO-002
verificando el cumplimiento del mismo

{

@MINA EL PROCE@

ELABORO

REVISO
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Lizeth Cano Jiménez
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Luis Alejandro Suarez Amaya
Director planeacion y estudios
econémicos

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno




. %

Tamara de Tomercio
de Tunja

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo: MPP-CI-001

Versiéon
01

Pagina
137 de 212

3.8.5. Plan de accion

PROCEDIMIENTO: Plan de accion

Area Responsable: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Los planes de accion se pueden derivar de una accién correctiva, realizada en una auditoria interna o por
una auditoria externa, o con una SFQ, o la identificacion de un producto no conforme.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Lider Del Proceso El lider del proceso diligencia el formato MAM-FO-001,
Auditado estableciendo la no conformidad, las causas que dieron
lugar, planes de accibn de mejora y fechas de
cumplimiento.
Los planes de accién son resultados de hallazgos en
auditorias internas, andlisis de procesos por parte de los
lideres que permiten hacer correcciones a actividades
gue posiblemente se estaban omitiendo o hallazgos
evidenciados fuera de un proceso de auditoria.
2 Coordinador (A) Il Sig. | Realiza el seguimiento verificando el cumplimiento de las
acciones y de los soportes
3 Coordinador Del La coordinacion del SIG, una vez tiene soportes de todas
Sig., Asesor De las actividades establecidas con la respectiva firma del
Control Interno lider del proceso se entrega al asesor de control interno
el plan de accion y sus soportes; de esta manera el asesor
sustentara el cumplimiento.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN DE ACCION
ASESOR DE CONTROL INTERNO COORDINADOR Il SIG LIDER DEL PROCESO

Diligenciar formato MAM-FO-001

Y

Realizar el seguimiento verificando el cumplimiento de
las acciones y de los soportes

Y

Enviar soportes de todas las actividades establecidas

Y

‘ Sustentar el cumplimiento

Y
TERMINA EL PROCESO
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3.9. PROCESO CENTRO DE CONVENCIONES

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

“CENTRO DE CONVENCIONES (C.C.V.)”
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PROCESO: CENTRO DE CONVENCIONES (C.C.V.)

A)

B)

C)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir los requisitos para la utilizacion de las instalaciones del Centro de Convenciones de Tunja, en
eventos de caracter: académico, social, religioso, cultural, politico y comercial; teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para una prestacion adecuada y 6ptima de los servicios.

ALCANCE

El proceso de Centro de Convenciones inicia desde que el Cliente solicita informacion via e-mail,
telefénica o personalmente para la ejecucion de un evento y finaliza con la evaluacién de este y
establecimiento de acciones correctivas si fuera el caso

REFERENCIAS

Manuales internos, normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de
Tunja (Reglamento interno de trabajo, Manual de funciones).

Manual de Crédito y Cartera Centro de Convenciones.
RESPONSABLE
Gerente General del Centro de Convenciones

DEFINICIONES

Cliente: Trabajador, empresa, empleador, organizacion o grupo de empresas que solicitan informacion
acerca de los servicios que se ofrecen en el Centro de Convenciones de Tunja. (ISO 9001). Es una
persona que utiliza o adquiere, de manera frecuente u ocasional, los servicios o productos que pone a
su disposicion un profesional, un comercio o0 una empresa.

Cotizaciéon: Es un documento donde se establece la oferta que una empresa da en términos de
cantidades y cualidades del producto que se ofrece, esto le sirve al comprador para determinar los
beneficios del que oferta para escoger con que empresa negociar.

Proveedor: Un proveedor puede ser una persona o una empresa que abastece a otras empresas con
existencias (articulos), los cuales seran transformados para venderlos posteriormente o directamente se
compran para su venta.

Alquiler: Dar algo a una persona por un tiempo determinado a cambio de dinero.

Reserva: Es solicitar la separacion de un lugar, para tomar sus servicios.

Forma de Pago: Son los medios con los que se pagan las obligaciones adquiridas con un proveedor
por prestar sus Servicios.
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Afiliado: Son Clientes que cuentan con descuentos, beneficios y atencion preferencial en los servicios,
contando con una tarifa preferencial. (Camara de Comercio Tunja).

Inscrito: Las personas naturales y juridicas que desarrollan permanentemente actividades mercantiles,

por eso obtienen su matricula y la de sus establecimientos en la Camara de Comercio de Tunja. (Camara
de Comercio).

Particular: Es el cliente que no se encuentra denominado como cliente afiliado ni como cliente inscrito.
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PROCEDIMIENTO: Prestacién de Servicios

Area Responsable:

CENTRO DE CONVENCIONES (C.C.V.)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Usuario

Solicita la prestacion del servicio de manera personal o
a través de la pagina web de la entidad.

Gerente General

Verifica la disponibilidad del lugar y del servicio, para
dar respuesta a la solicitud de la actividad N°1

Presenta oficialmente las condiciones de cémo
garantizar las reservas del espacio, junto con las tarifas
establecidas de acuerdo al manual de crédito del Centro
de Convenciones.

Gerente General

Diligencia el formato de cotizacion (CCT-RG-001)
especificando las condiciones para el uso del servicio.

Usuario

Si el usuario esta de acuerdo con las condiciones a las
gue se hace referencia en la actividad N° 3, y acepta el
servicio, continua el proceso; Por el contrario el termina
el proceso.

Apoyo Area
Administrativa

Genera un recibo provisional de caja menor, y elabora
la factura; de modo que queda confirmada la reserva.

Tesoreria

Recibe el dinero por concepto de la prestacion de
servicios del C.C.V.

Gerente Administrativo

@ Punto de Control

Diligencia el formato de lista de chequeo CCV-FO-002
en el cual se especifican todos los requerimientos
necesarios para la realizacion del evento, fecha,
responsable, tiempo, elementos de proteccion, etc.

Una vez se identifican los requerimientos para la
realizacion del evento, se procede a buscar y definir los
proveedores que se necesitaran para la ejecucion del
mismo

10

Apoyo Area
Administrativa

Ingresa la informacion al sistema y discrimina los valores
correspondientes a la parte publica y los que van a la
privada.
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11 Gerente General Y Verifican todos los requerimientos previamente
Gerente Administrativo solicitados por el usuario, y se procede a la realizacion
del evento.
12 Usuario Diligencia la encuesta de satisfaccion, en el formato
CCV-FO-003.
13 Gerente General Y Una vez el usuario realice la encuesta de satisfaccion se

Gerente Administrativo

programara una reunién con todos los involucrados en
el evento para evaluar el desempefio durante la
ejecucion del evento.

Realizan seguimiento a los usuarios.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CCV-FO-001Formato Cotizacion de servicios
CCV-FO-002 Formato lista de chequeo
CCV-FO-003 Formato Encuesta de satisfaccion del servicio

ELABORO

REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lopez

Jorge Luis Ospina Cuervo
Gerente General

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.10. PROCESO SISTEMAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:
“SISTEMAS”
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PROCESO: SISTEMAS

A)

B)

C)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Administrar y dar soporte a la plataforma tecnolégica de la Cadmara de Comercio de Tunja a fin de
garantizar su Optima operacion y brindar asesoria tecnoldgica a los empresarios que la soliciten
ALCANCE

Desde el Departamento de Sistemas inicia con la solicitud del servicio de soporte técnico de software y
hardware o asesoria tecnoldgica y finaliza con la atencién y solucién de la solicitud y/o la asesoria
tecnoldgica brindada.

REFERENCIAS

Manuales internos, normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de
Tunja (Reglamento interno de trabajo, Manual de funciones).

RESPONSABLE
Director departamento de Sistemas

DEFINICIONES

Hardware: Se denomina hardware o soporte fisico al conjunto de elementos materiales que componen
un ordenador. En dicho conjunto se incluyen los dispositivos electrénicos y electromecanicos, circuitos,
cables, tarjetas, armarios o cajas, periféricos de todo tipo y otros elementos fisicos.

Software: también conocido como programatico y aplicacion informatica- es la parte logica del
ordenador, esto es, el conjunto de programas que puede ejecutar el hardware para la realizacion de las
tareas de computacion a las que se destina. Es el conjunto de instrucciones que permite la utilizacion
del equipo.

Copias de seguridad: Backup, Accion de copiar documentos, archivos o ficheros de tal forma que
puedan recuperarse en caso de fallo en el sistema.

Mantenimiento: la reparacion de los equipos de los procesos que fallan, y el reacondicionamiento y
renovacion de los equipos en forma rutinaria, para prevenir fallas. El mantenimiento preventivo es posible
gracias al andlisis de fallos que permiten proyectar mejoras de disefios y el uso de instrumentos de
diagndstico para anticipar problemas potenciales. Las actividades de mantenimiento diarias se
denominan comunmente mantenimiento de rutina, el mantenimiento correctivo permite soluciones a
problematica real y ya presentada como reaccion a una falla.
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Archivos: Un archivo o fichero informatico es una entidad I6gica compuesta por una secuencia finita de
bytes, almacenada en un sistema de archivos ubicada en la memoria secundaria de un ordenador.

Los archivos son agrupados en directorios dentro del sistema de archivos y son identificados por un
nombre de archivo. El nombre forma la identificacién Unica en relacion a los otros archivos en el mismo

directorio.

Asesoria: Proceso de ensefianza de un tema especifico a una persona que requiere del mismo para
desarrollar una actividad determinada.
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3.10.1. Mantenimiento preventivo
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo
Area Responsable: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Funcionario Camara de El mantenimiento preventivo puede ser para

Comercio de Tunja

aplicaciones o para equipos.

Realiza la solicitud mediante el aplicativo en el sistema
de la entidad, para que los funcionarios del
departamento de sistemas procedan a realizar el
mantenimiento preventivo.

2 Director de sistemas/ Elabora el cronograma de mantenimiento preventivo
Coordinador | sistemas

3 Ingresar todas las solicitudes realizadas por los
funcionarios, al sistema.

4 4 Punto de Control
Una vez se define cuando y donde se realizara el
mantenimiento preventivo, realiza las jornadas de
mantenimiento fisico y légico.

5 Registra en el sistema, el soporte técnico del
mantenimiento realizado. De modo que se completa la
solicitud realizada por el funcionario.

6 Funcionario Cadmara de Ingresa al sistema con el usuario y clave asignada, siel

Comercio de Tunja presenta  alguna inconformidad respecto  al
mantenimiento recibido, no lo acepta, por tanto
devuelve el proceso, y el jefe del departamento de
sistemas realiza el seguimiento respectivo. Cuando
acepta el mantenimiento, contindia con el proceso.

Una vez se resuelve la no conformidad, quienes
recibieron el mantenimiento califican el serviciorecibido
mediante el aplicativo en el sistema de la
entidad.

7 Director de sistemas/ Revisa y analiza las calificaciones recibidas respecto a

Coordinador | sistemas

los mantenimientos preventivos realizados.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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‘ Realizar el respectivo seguimiento ’
‘ Revisar y analizar las calificaciones recibidas
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3.10.2. Soporte técnico
PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico
Area Responsable: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Funcionario Camara de Realiza la solicitud mediante el sistema, en el area de
Comercio de Tunja soporte
2 Director de sistemas/ Recibe y analiza la solicitud. Puede solucionar en el
Coordinador | sistemas momento el soporte requerido, la realiza, y continua a la
actividad No. 3
O también puede dar tramite a la solicitud, realizandole
seguimiento.
3 Una vez culmina las actividades anteriores realiza el
soporte técnico, brindando soluciones a la solicitud
realizada.
4 Funcionario Camara de Ingresa al sistema con el usuario y la clave asignada,

Comercio de Tunja

para indicar que ha recibido la solucion, y diligencia la
encuesta de satisfaccion, que servira como base para
evaluar el desempefio del departamento, y para
calcular el indicar de satisfaccion del servicio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




. %

MANUAL DE PROCESOS Y

Caddigo: MPP-CI-001

A5 PROCEDIMIENTOS Version Pagina
amara de mercio
de Tunja 01 153 de 212
DIAGRAMA DE FLUJO: SOPORTE TECNICO
DEPARTAMENTOS CAMARA DE COMERCIO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
( INICIO >
v
Realizar solicitud mediante el sistema de soportes
(Virtual)
] A4
Recibir y Analizar la solicitud l
/ _ Y
Dar tramite a la solicitud ‘ sl b L ’
momento
Realizar seguimiento a la
solicitud
| 4
Brindar solucién
‘ Ingresar al sistema con el usuario y clave asignado I: J
‘ Aceptar la solucién ‘
REVISO APROBO

ELABORO

Lizeth Cano Jiménez
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3.10.3. Copias de seguridad
PROCEDIMIENTO: Copias de seguridad
Area Responsable: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Director de sistemas/ Genera automaticamente copias de seguridad mediante
Coordinador | sistemas el sistema de gestion documental, para el sistema de
registros publicos y el sistema contable los proveedores
del sistema se encargan de generar las copias de
seguridad diarias.
2 Director del departamento | Esta informacién queda almacenada en los equipos
seleccionados y programados para este proceso.
2 Coordinador | Sistemas; Graba en un DVD semanalmente toda la informacion
Auxiliar | Departamento de | obtenida en la actividad anterior.
3 Sistemas Envia semanalmente los DVD grabados al area de
tesoreria, diligenciando el formato (STM-FO-003)
4 Tesoreria Recibe los DVD, verificando mediante el formato (STM-
FO-003) las copias de seguridad que le enviaron.
Una vez realiza la verificacion, almacena y mantiene
bajo custodia las copias de seguridad en la caja fuerte
de la entidad.
5 Coordinador; @ Punto de Control
Aucxiliar | Departamento de | Solicita al area de tesoreria los DVD del mes que
Sistemas mantiene bajo custodia, y se encuentran relacionados
en el formato (STM-FO-003), para ello debera firmar en
este mismo formato que se hace responsable de las
copias de seguridad una vez le sean entregadas
nuevamente. Envia mensualmente estos DVD
grabados con la informacion de la dltima copia de
seguridad.
6 Auxiliar Centro de Recibe y verifica los DVD grabados con las copias de

convenciones Camara de

Comercio

seguridad, vy
custodiarlos.

se encarga de almacenarlos vy

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.10.4. Bases de datos
PROCEDIMIENTO: Bases de datos
Area Responsable: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Persona Natural/Persona Diligencia el formato de solicitud de informacion

juridica

comercial ICO-FO-001

2 Director de sistemas/ Recibe y verifica la solicitud. Selecciona la informacion
Coordinador | sistemas solicitada.
Verifica el tipo de cliente, si es cliente interno, le
suministra la informacion, y firma el recibido en el formato
ICO-FO-001, y termina el proceso. Cuando el cliente es
externo, calcula el valor a pagar por consultar la
informacion, envia oficio de respuesta a través del
correo electrénico.
3 Persona Natural/Persona Recibe y Verifica la solicitud. Si decide no aceptarla por
juridica cualquier motivo, finaliza el proceso. Cuando la acepta
envia un oficio comunicando su decision a los
funcionarios de la entidad.
4 Director de sistemas/ Genera el recibo de pago, diligenciando el formato ICO-
Coordinador | sistemas FO-002, y lo envia al solicitante.
5 Persona Natural/Persona Una vez recibe el comprobante de pago, realiza el pago
juridica de acuerdo a las especificaciones dadas por el
funcionario de la entidad.
6 Caja Realiza el recibo de pago o de consignacion.
7 Director de sistemas/ Verifica que se haya efectuado el pago, y procede a
Coordinador | sistemas entregar la informacion al solicitante en medio
magneético o fisico.
8 Persona Natural/Persona Recibe y verifica la informacion recibida.
juridica
9 Director de sistemas/ Realiza reporte de la informaciébn entregada al
Coordinador | sistemas solicitante.
Elabora informe con la informacién que le entrego al
solicitante, para ser enviada al departamento de
planeacion.
10 Planeacion Recibe y verifica el informe, y procede a realizar una

encuesta de satisfaccion a la persona que recibio el
servicio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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PROCESO : CONCILIACION Y ARBITRAJE

A)

B)

C)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la aplicacién de los métodos de conciliacién y arbitraje como alternativa de solucién de
conflictos, basado en la normativa legal vigente, dirigido a todas aquellas personas que se encuentran
inmersas en un conflicto o pretendan evitarlo.

ALCANCE

El proceso de conciliacion y arbitraje inicia con la solicitud de conciliacién o solicitud de integracion de
tribunal de arbitramiento y finaliza con el acta de conciliacién, constancia de no acuerdo, no
comparecencia y asunto no conciliable y en caso de arbitraje en laudo arbitral.

REFERENCIAS

Reglamento interno del centro de conciliacion y arbitraje
Norma NTC 5906 de 2012

NTC 5906 diagnostico centro de conciliacion y arbitraje
Ley 640 de 2001

Ley 1563 de 2012

Decreto 1829 de 2013

Decreto 1818 de 1998

Decreto 1069 de 2015

Norma técnica 5906 de 2012

Reglamento interno del centro de conciliacion y arbitraje

RESPONSABLE
Director Centro de Conciliacion y Arbitraje
DEFINICIONES:

Conciliacion: Es un medio alternativo al proceso judicial a través de las cuales las personas envueltas
en un conflicto, previa la actuacién de un tercero imparcial llamado Conciliador, busquen llegar por si
mismas, a un acuerdo l6gico y satisfactorio que ponga fin a la controversia o a evitar, de manera
definitiva, que entre ellas surja un eventual litigio.

Conciliador: Abogado en ejercicio de su profesion, capacitado en mecanismos alternativos de
solucién de conflictos, inscrito en un centro de Conciliacion.

Audiencia de Conciliacion: Diligencia dentro del proceso conciliatorio mediante la cual el Conciliador
escucha a las partes y facilita la proposicion de formulas de arreglo entre ellas para lograr un acuerdo
conciliatorio.

Transito a Cosa Juzgada: las partes que llegaron a un acuerdo no pueden acudir a ninguna otra
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instancia judicial a debatir sobre los mismos hechos.

Acta de Conciliacion: Es el documento que contiene el acuerdo logrado por las partes con la
indicacion de la cuantia, modo, tiempo y lugar de cumplimiento de las obligaciones pactadas; ademas
debera contener el lugar, la fecha y hora de la audiencia de Conciliacion, la identificacion del
conciliador, la identificacién de las personas citadas con sefialamiento expreso de las que asisten a la
audiencia y la relacion suscita de las pretensiones motivo de la Conciliacion.

Constancias: Es un documento que el Conciliador expide al interesado en los siguientes casos: 1.
Cuando realizada la audiencia no existe acuerdo, 2. Cuando se presenta la inasistencia de una o de
ambas partes a la audiencia y 3. Cuando se determina por el conciliador que el Asunto no es
conciliable; ademas este documento debera contener la fecha de presentacion de la solicitud y la fecha
en que se celebr6 la audiencia o debid celebrarse.

Arbitramiento: Es un mecanismo por medio del cual las partes involucradas en un conflicto de
caracter transigible, defieren su solucién a un tribunal arbitral, el cual queda transitoriamente investido
de la facultad de administrar justicia, profiriendo una decision denominada Laudo Arbitral. El Arbitraje
puede ser en derecho, en equidad o técnico.

Tribunal de Arbitramiento: Es la reunion formal del /los/ arbitro /s/ junto con el secretario.

Laudo Arbitral: Es la sentencia que profiere el tribunal de arbitramento, el laudo puede ser en
derecho, en equidad y técnico. Este tiene los mismos efectos de una sentencia judicial y es de
obligatorio cumplimiento por las partes.

Pacto Arbitral: Es un negocio juridico en virtud del cual las partes se obligan a someter las
controversias que hayan surgido o puedan surgir entre ellas a la decision de un tribunal arbitral,
renunciando a hacer valer sus pretensiones ante los jueces.

Clausula Compromisoria: es el pacto contenido en un contrato o en documento anexo, a él, en virtud
del cual los contratantes acuerdan someter las eventuales diferencias que puedan seguir con ocasion
del mismo, a la decision de un tribunal arbitral. Si las partes no determinaren las reglas de
procedimiento aplicables en la solucion de un conflicto, se entenderé que el Arbitraje es legal.
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3.11.1. Seleccién Secretarios, Conciliadores Y Arbitros

PROCEDIMIENTO: Seleccién secretarios, conciliadores y Arbitros

Area Responsable: DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE LOS REGISTROS PUBLICOS

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

e Teniendo en cuenta la solicitud del aspirante frente a los requisitos contemplados en el reglamento
interno de Conciliacion se determina el ingreso 0 no a la lista correspondiente y registrar dicha
informacién en el SICAAC (Sistema de Informacion de centros de conciliacién y arbitraje). Los criterios
a tener en cuenta seran calificados de acuerdo a la tabla de valores y se consignara su evidencia.

e Se entiende que con la solicitud que haga el interesado al centro de pertenecer a la lista oficial, éste se
obliga a cumplir con los principios, deberes y directrices contenidas en el reglamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Aspirantes A
Secretariqs,
Conciliadores Arbitros

Podran en cualquier tiempo ser inscritos en la Lista
Oficial de Arbitros, Conciliadores y Secretarios, previa
aprobacion del Director del Centro de Arbitraje,
quienes cumplan con los siguientes requisitos
establecidos en el Reglamento Interno del Centro de
Conciliacion y Arbitraje.

ARBITROS:

a) Ser abogado titulado con tarjeta profesional vigente
b) Tener como minimo 8 afios de experiencia
profesional. c¢) Acreditar formaciébn como arbitro de
acuerdo a una especialidad juridica definida. d) No
tener antecedentes disciplinarios ni judiciales, en este
ultimo caso salvo cuando se trate de delitos politicos o
culposos.

CONCILIADORES:

a) Ser abogado titulado
b) Haber sido capacitado en conciliacion en derecho
por una entidad avalada por el Ministerio de Justicia y

del Derecho.
c) Tener méas de cuatro afios de experiencia
profesional comprobada.

d) Tener mas de dos afios de experiencia especifica
en MASC.

e) No registrar sanciones disciplinarias en los
sistemas de informacién de la Procuraduria General de
la Nacion, ni sanciones impuestas por el Consejo
Superior de la Judicatura.

SECRETARIOS:

a) Ser abogado con tarjeta profesional vigente.

b) Contar con al menos cuatro afios de experiencia en
el ejercicio profesional

c) No haber sido sancionado disciplinaria ni
judicialmente

d) Acreditar experiencia en arbitraje.

4 Punto de Control

Presentar escrito solicitando la inscripcibn como
Secretario, Conciliador o Arbitro, acompafiando a la
solicitud con los documentos correspondientes tales
como:

Para pertenecer a la lista, el aspirante debe presentar




MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Version

Tamara de Tomercio
de Tunja

Caddigo: MPP-CI-001

01

Pagina
164 de 212

escrito  solicitando la inscripcion como érbitro,
conciliador y secretario acompafiando a la solicitud los
siguientes documentos:

a. Hoja de vida, anexando fotocopia de la cédula y/o
tarjeta profesional y documento que acredite titulo
profesional de abogado.
b. Documento que acredite experiencia profesional
exigida en el presente reglamento. c. Aportar
certificado, el cual debe estar expedido por una
entidad debidamente reconocida y avalada por el
Ministerio de Justicia y del Derecho.

3. Ventanilla Unica De
Correspondencia

Recepciona la solicitud de inscripcién de los aspirantes
y envia al Centro de Conciliacion y Arbitraje.

4., Coordinador Centro
De Conciliacién Y
Arbitraje

Director Centro De
Conciliacion Y
Arbitraje

Recibe la solicitud de inscripcibn como secretario,
conciliador y arbitro. Y Verifican elcumplimiento de los
requisitos legales y los sefalados en el reglamento
Interno del Centro de Conciliacion y Arbitraje.

Si se rechaza la solicitud, se le informa la decision de
rechazo al interesado dentro de los quince dias
siguientes a la radicacion de la solicitud, evento en el
cual este ultimo solo podra presentar nuevamente la
solicitud cuando acredite los requisitos sefalados en el
escrito de rechazo notificado por el Director.

Si por el contrario se admite la solicitud delinteresado,
se le comunica la decision dentro de los 15 dias
habiles siguientes. Y se solicita informacion
adicional para el proceso.

5. Aspirantes A
Secretariqs,
Conciliadores Arbitros

Si el interesado no aporta documentacion requerida
por el Centro, se entenderd que operara el
desistimiento tacito por parte del interesado. Termina
el Proceso.

Si por el contrario aporta los documentos, y envia al
Centro de Conciliacion y Arbitraje, sigue en el proceso
para la verificacion final.

6. Coordinador Centro
De Conciliacion Y
Arbitraje

Director Centro De
Conciliacion Y
Arbitraje

4 Punto de Control

Verifica los documentos e ingresa a la lista de acuerdo
a su solicitud. CAR-FO-010 Lista de Conciliadores,
CAR-FO-013 Lista de Arbitros Y CAR- FO-015 Lista de
Secretarios.

Reporta ante el Ministerio de Justicia y del Derecho, el
ingreso del aspirante a la Lista del Centro de
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Conciliacion.
7.

Director Centro De
Conciliacion Y

Envia una comunicacién informandole el vencimiento
de la inscripcién. Vencido el plazo de dos afios

Arbitraje contados a partir de la notificacion de aceptacion
como secretario, conciliador o arbitro.
8. Secretarios,
Conciliadores Arbitros | Reciben la comunicacion
Si no desean seguir en la lista, no envian
documentacién y se entendera que se renuncia a la
lista y serd excluido sin necesidad de formalidad
alguna. Por el contrario los abogados desean continuar
como secretarios, conciliadores o arbitros, envian una
solicitud de renovacién dentro de los 15 dias héabiles
siguientes a su vencimiento aportando la
actualizacién de su hoja de vida con los respectivos
soportes.
9. Ventanilla Unica De
Correspondencia Recepciona la solicitud de renovacion y envia al
Centro de Conciliacién y Arbitraje.
10. Coordinador Centro

De Conciliacién Y
Arbitraje

Director Centro De
Conciliacion Y
Arbitraje

Verifican el cumplimiento de sus deberes como
secretario, conciliador o arbitros, asi mismo, que no
haya sido sancionado o su calificacion por el usuario
haya sido favorable (método de calificacion de
encuestas, Sugerencias, Felicitaciones o Quejas). Si
no cumplen con los requisitos, no se renueva su
participacion en el centro de conciliacion y arbitraje

Si por el contrario cumple con los requisitos, se
procedera a renovar la inscripcion del secretario,
conciliador o Arbitro.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




N
SREEN
S |5
Ilad
Qo g
o 9
o
S
5
<5

S
C n_ruo
>

Vl
3
a8
L=
Q=
O i
o=
a)
afil
-0
AO
S
>0Q
<
=

Tamara de Tomercio
de Tunja

DIAGRAMA DE FLUJO: SELECCION DE SECRETARIOS, CONCILIADORES Y ARBITROS

@&

epejdade anj ou
sa[end se| Jod sauozel
SB| BIIUNWOI 9] 85
A
piijos
| BZR231 35

o

cAiwpy

()
+

oyoaIeq
op A eronsng
ap oS|I
2 a1ue uenodal a5

A

ST0-03-4Y0

nﬁoéu\.ﬂ 010-04-4¥2

}

1

A

_ SonQIY _ _mmhoum___uccu_ _ SOUEIBIIBS _

A

A

A

21240
©)si| B| Ua esaibul
ERIEIT )
RIIUBA

A

o

‘sajelia|

0JU3WNIOP
euody

euoiipe
“ojul eyoyos A ugisioap
B BOIUNWIOO 8] 8

Q)

A

“ooe)
0JUBILNSAS3P
elado

@0

}

pnyaijos
ns ejdaoe ag

&2

/\/

uoiaduasul

©] OPUEJIO|0S OLI9S3 BIOGR[T

A

soyisinbal so| ap ojusiwidwnd
[ Ueayuian A piajos € 8g103y

“BiAua A uoroduosul
3p pnjoljos | euoiodaoay

aleniqre A
UOJOB(IOUI0D 3P 03D [3P OWIB
ojuauwe|fal [ Ua Sopioa|qelsa
soysinbai soj ydwna agaq

OIOINI

0d1aine
OLIN3INV.LIYYd3Q Y0103

3rvaliaydy

VION3IA0dS3Hd0d

A NOIQVITIONOD 3d OHLN3D Il YHOAVYNIQHYO00D|  3A VIINN VTTINVLINIA

SORIYLIHI3S

A STHOQYITIONOD ‘SouLigdy




N
SREEN
S |5
Ilad
Q a1
o 9
o
S
5
<5

S
C n_ruo
>

Vl
3
a8
L=
Q=
O i
o=
a)
afil
)
AO
S
>0Q
<
=

Tamara de Tomercio

de Tunja

0S3004d 13a NI

“afenigre
A ugioel|1ou09 ap
01u89 [3 Ua ugioedionsed
NS UeA3NUS) 3S ON

eS|
©| ua anfis A ugioduasul
| BASNUI 8S

3 @

019eA0UI
eted soyisinbal
0] 3jdwn:

A
‘3|qeIoNe)Sap
opis efey ouensn |3
Jod uoI9BIL[EI NS 0 OPERUDIOUES |«
opis eAey ou anb ‘sa1aqap
S0| ap oyualwi|dwnd (2 BIYLIA

“0)UBILIOUBA [3p BOPUBLLIOJUI
UQIBIIUNWIOD ioge3

A

"BOIUNWIOD 3] S BISI| Bl UD
uoloduasul e ap 0ze|d |8 oplousA

“UQIOBAOUB) »

“BIAUS A UQIoBAOUS)
3p pnyaijos ej euoiadadey

O PNJIdI|0S eun eioge|3

0

APROBO

Nelly Janneth Herrera J

Asesora Control Interno

REVISO
Wilmar Fernando Lopez Galindo
Director Juridico y de Registros

Publicos

021aikNC OLNIINYLHYdIA ¥OLOFMIA

3rvaligdy A NOIDYITIONOD
30 OY.IN3D 1l YHOAVYNIQHO0I

VION3Q0dSIHY0D SOIV13AO3S
30 V9INN YTTINVINIA A STOAVITIINOD ‘SOULISYY

ELABORO
Lizeth Cano Jiménez

Camila Martinez Lopez




. %

Tamara de Tomercio
de Tunja

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo: MPP-CI-001

Versiéon
01

Pagina
168 de 212

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e CAR-FO-002 SELECCION DE CONCILIADORES
e CAR-FO-003 SELECCION DE ARBITROS
e CAR-FO-004 EVALUACION DE DESEMPENO COMO CONCILIADORES

e CAR-FO-005 EVALUACION DE DESEMPENO COMO ARBITROS
e CAR-FO-013 LISTA DE ARBITROS CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

e CAR-FO-015 LISTA DE SECRETARIO CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
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3.11.2. Arbitraje

PROCEDIMIENTO: Arbitraje

Area Responsable: Departamento Juridico y de los Registros Publicos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

¢ En aquellas demandas en las cuales una de las partes sea una entidad publica o en la cual el Estado
tenga participacion, debe acompafarse una copia de la convocatoria para el Ministerio Publico y una
copia para la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

e Los arbitros nombrados por las partes no podran ser recusados sino por causales sobrevinientes con
posterioridad a su designacién dentro de los cinco (5) dias siguientes aquel en que la parte tuvo
conocimiento de los hechos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1.
Parte Demandante | Se dirige al Centro de Conciliacion y arbitraje, y pide
asesoria respecto a su demanda.
2.
Coordinador Centro | Brinda la informacion y orientacion respecto a su
De Conciliaciéon Y procedimiento.
Arbitraje
3.
Parte Demandante | Se dirige a las areas de recaudo (cajas) de la camara
de comercio y cancela los derechos de arbitrajes.
2. Aux | Registros Recibe el dinero, realiza el tramite en el sistemay
Publicos entrega el recibo como soporte.
(Cajas)
3. Parte Demandante | 4 Punto de Control
Presentard su demanda de convocatoria del tramite
en la forma establecida en la ley, allegando tantas
copias impresas cuantos sean los demandados, al
igual que una copia para el Tribunal, el archivo del
Centro, y otra en medio magnético para el archivo
digital
4. Coordinador Centro | Recepciona la demanda arbitral y deja constancia del
De Conciliacion Y dia 'y hora en que ocurra.
Arbitraje
5. Arbitro Verifica que el pacto arbitral este dirigido al
conocimiento del mismo.
En caso de determinarse su falta de competencia,
remitira la demanda la competente a mas tardar al dia
h&bil siguiente al de su recepcion.
Si por el contrario, es competente, verifican los
requisitos de la solicitud de convocatoria y se
procederd a dar tramite para la designacion del arbitro
o arbitros informando de dicha actuacion a las partes.
6. Coordinador Centro | En el evento en que, conforme al pacto arbitral, las

De Conciliaciéon Y
Arbitraje

partes hayan delegado al Centro la designacion total
o parcial del arbitro o arbitros, o hayan acordado
regirse por sus reglas, se procedera a invitarlas para
gue presencien el sorteo publico en la fecha y hora
programada por el Director del Centro, la cual debera
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sefialarse dentro de los cinco (5) dias siguientes al
recibo de la correspondiente solicitud de convocatoria.

El desarrollo del sorteo se hara entre los abogados
gue integren la lista oficial de arbitros del Centro, de
acuerdo a la especialidad juridica a tratar, a quienes
se les asignara un nimero que correspondera a una
papeleta. Entre las papeletas correspondientes a los
arbitros enlistados y enumerados, se escogeran al
azar el arbitro o los arbitros principales y suplentes
gque deban ser elegidos por el Director del Centro,
para que integren el respectivo tribunal de
arbitramento. Del sorteo se levantara un acta.

Si las partes no han delegado al Centro el
nombramiento del &rbitro o los &rbitros, se procedera
a invitarlas, en el término indicado en el articulo
anterior, para que de comun acuerdo o conforme a lo
establecido en el pacto arbitral procedan a
designarlos.

Si una de las partes 0 ambas, no asisten, o lo hacen
pero no se ponen de acuerdo en la designacion total o
parcial de los arbitros, la parte interesada queda en
libertad de acudir al juez civil del circuito para que sea
este Ultimo quien designe uno de la lista oficial del
Centro, en la forma establecida en la ley.

Arbitro

Informa por cualquier medio escrito idoneo de su
nombramiento, para que dentro de los cinco (5) dias
siguientes manifiesten por escrito lo pertinente. El
silencio se entendera como declinacién, caso en el
cual correspondera al Director del Centro realizar la
notificacion al arbitro suplente para su aceptacion, sin
perjuicio de que su no aceptacion requiera
nuevamente poner a disposicion de las partes la lista
de arbitros para adelantar nuevamente el
procedimiento determinado en los articulos 57 y 58
del reglamento, segun el caso.

Director Centro De
Conciliacion Y

Arbitraje

@ Punto de Control

Invita a los arbitros a la audiencia de posesion de
arbitros y entrega del expediente, Integrado el
Tribunal Arbitral, De lo cual se deja registro en el
formato Verificacion y validacion del proceso y
criterios de aceptacion del servicio de arbitraje A
decision del tribunal en la misma diligencia se

designard al presidente del Tribunal, y nombrara
secretario del mismo de la lista oficial registrada en el




. %

Tamara de Tomercio
de Tunja

MANUAL DE PROCESOS Y

Caddigo: MPP-CI-001

PROCEDIMIENTOS Version

01

Pagina
172 de 212

formato Lista de Secretarios Centro de Conciliacion y
Arbitraje

9. Coordinador Centro
De Conciliacion Y Concluido el proceso, el tribunal entregara un
Arbitraje cuaderno de copias de la totalidad del expediente al
Centro, respecto del cual las partes podran solicitar el
Director Centro De | desglose de los documentos que hayan sido
Congciliacion Y aportadas por ellas, dejando en él copia de las
Arbitraje mismas, en todo caso transcurrido el término fijado en
la ley se podré& prescindir del archivo fisico
conservando las piezas del expediente por medios
técnicos que garanticen su reproduccion.
El expediente arbitral se mantendré en las
instalaciones del Centro por el término sefialado en la
ley, el cual se legajara en carpeta debidamente
foliada en orden cronoldgico de aportacion de
documentos
10. Archivo

Digitaliza en una base de datos, la cual contendré la
fecha de radicacion de la solicitud de convocatoria,
parte convocante y parte convocada, clase de asunto,
sintesis de la pretensién o pretensiones, monto de lo
pretendido, arbitro y/o arbitros designados y tramite
actual.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.11.3. Conciliacién

PROCEDIMIENTO: Proceso Conciliatorio

Area Responsable: DEPARTAMENTO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Los abogados en ejercicio que se inscriban ante este Centro de Conciliacion y Arbitraje deberan renovar
su inscripcién cada dos afios.

Los profesionales inscritos en el centro estaran sujetos al control y vigilancia por parte del Consejo
Superior de la Judicatura y a las obligaciones y principios que el presente reglamento establezca.

En todos los casos se entiende que con la solicitud que haga el interesado al centro de pertenecer a la
lista oficial conciliadores, éste se obliga a cumplir con los principios, deberes y directrices contenidas en
el presente reglamento.

Se entendera que operara el desistimiento tacito por parte del interesado, cuando este no aporte la
documentacioén requerida por el Centro conforme lo indicado en el presente articulo dentro del término
arriba sefalado.

La solicitud de conciliacion debera recepcionarse Unicamente por el Centro de Conciliacion y Arbitraje
de la Cdmara de Comercio de Tunja.

A las partes de la conciliacién se les entregara copia auténtica del acta de conciliacion constancia de
gue se trata de primera copia que presta mérito ejecutivo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento

(clave)
1 Cliente Externo Realiza solicitud de conciliacién al departamento de | Reglamento

conciliacion y arbitraje, diligenciando el formato de
solicitud de conciliacion (CAR-FO-001).

La peticion podra ser presentada por una o varias partes,
0 por sus representantes debidamente facultados, y
cuando menos deberé anexar:

1. Certificado de Existencia y Representacién legal
cuando alguno de los solicitantes o solicitados sea
persona juridica.

2. Recibo de pago de los derechos del tramite de la
solicitud de conciliacion

3. Copia de la solicitud para el conciliador y para cada
uno de los convocados.

4. Los demas documentos que se consideren
necesarios para la realizacién de la audiencia segun la
naturaleza del asunto a tratar.

Interno Centro
de Conciliacion
y arbitraje

2 Coordinador Il De Centro Recibe la solicitud de conciliacion y procede al dia
De Conciliacion Y siguiente a designar un conciliador, designacion que en
Arbitraje todos los casos se har4 de manera rotatoria entre los
abogados que integren la lista de conciliadores del
centro de conciliacion, salvo que en la solicitud la parte
interesada indique e nombre de un conciliador inscrito
en el centro de conciliacion.
3 Conciliador Designado 4 Punto de Control Constancia De

El conciliador procedera analizar si el asunto es
susceptible de transaccioén, conciliacion y desistimiento
y en caso afirmativo citara a las partes por el medio que
considere mas eficaz, a la direccién registrada en la
peticién respectiva, para lo cual fijara sitio, fecha y hora
para que tenga lugar la audiencia de conciliacion,
indicando de manera sucinta el objeto de la misma e
indicando las consecuencias juridicas de la no
comparecencia. De no ser conciliable el asunto puesto
bajo su conocimiento o competente el Centro de
Conciliacion para conocer de la materia, el conciliador
debera levantar una constancia de asunto no conciliable
dentro del término de diez dias calendario contados a
partir de su designacién, actuacioén que en todo caso no
se causara como valor del tramite de la solicitud, yaque
dicho dineros deberan ser devueltos al usuario a
solicitud de este ultimo.

Asunto No
Conciliable
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4 Conciliador Designado

Una vez en firme la designacion, verifica la fecha
disponible para realizar la audiencia de conciliacion la
cual no podré superar los 10 dias habiles contados a
partir de la fecha de radicacion de la solicitud, de
acuerdo a lo establecido en el reglamento interno del
centro salvo situaciones ajenas al Centro.
Adicionalmente, el conciliador tiene la responsabilidad
de programar la fecha y hora de la audiencia de
conciliacion.

Reglamento
Interno Centro
de Conciliacion
y arbitraje

Envia las comunicaciones citando a las partes previa
verificacién, por cualquier medio de notificacion
manejado que se considere eficaz para notificar a las
partes de la audiencia.

Documentos
evidencia del
recibido de las
comunicaciones
por las partes
intervinientes.

6 Coordinador Il De Centro | El conciliador daréa a las partes un margen de espera

De Conciliacion Y
Arbitraje, Conciliador
Designado

maximo de quince (15) minutos para su llegada, y las
recibira en la sala de espera del Centro. A la audiencia
de conciliacion deberan concurrir la parte convocante y
convocada.

En caso de que las partes concurran con apoderado o
cuando acuda solamente el apoderado en los casos
previstos en la normatividad vigente, debera presentar
poder dirigido al Centro de Conciliacion y Arbitraje de la
Céamara de Comercio de Tunja, el cual debera contener
sello de presentacion personal y debe indicar las
facultades del apoderado para actuar dentro de la
audiencia de Conciliacion.

Realizan la audiencia de conciliacion

En caso de lograrse un acuerdo entre las partes, el
conciliador elaborara de inmediato el acta de
conciliacion para ser suscrita por las mismas y por el
conciliador.

Si las diferencias no pudieren resolverse en la primera
audiencia, se convocara a una nueva audiencia a
solicitud de ambas partes. En todo caso de llegarse a
una quinta audiencia las partes deberan cancelar los
derechos de pago que se causen por cada sesién
adicional a esta, valor que ser& cancelado por la parte
convocante salvo estipulacion en contrario.

7 Conciliador Designado

Elabora acta de conciliacion que debera contener:

a) Lugar, fecha y hora de audiencia de conciliacion.

b) Identificacién del conciliador.

c) Identificacion de las personas citadas con
sefialamiento expreso de las que asisten a laaudiencia.
d) Informacion relativa a la direccion fisica y electrénica
de quienes asistieron a la
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Audiencia.

e) Relacion sucinta de las pretensiones motivo de la
conciliacion.

f) El acuerdo logrado por las partes con indicacion de la
cuantia, modo, tiempo y lugar de cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

g) La firma de las partes y del conciliador.

Si las partes interesadas llegan a un acuerdo total o
parcial, se consignara de

manera clara y definida los puntos del acuerdo,
determinando las obligaciones de

Cada parte, el plazo para su cumplimiento y, si se trata
de obligaciones patrimoniales, especificando su monto,
modo, tiempo y lugar de cumplimiento.

En la conciliacion parcial, ademas, se determinaran los
puntos de desacuerdo,

Expresandose en el acta que las partes quedan en
libertad de acudir a las vias extrajudiciales o judiciales
gue consideren oportunas. Las actas seran archivadas
en el Centro de acuerdo con lo previsto en la
normatividad vigente sobre la materia.

En las actas no se sefialaran las propuestas y
argumentaciones de la audiencia, sino exclusivamente
los puntos de acuerdo o desacuerdo. Tampoco podran
hacerse remisiones a otros documentos o ser
complementadas con documentos que pretendan
hacerse valer como parte integral de las mismas.

A las partes de la conciliacion se les entregara copia
auténtica del acta de Conciliacién con constancia de que
se trata de primera copia que presta mérito

ejecutivo.

8 Conciliador Designado

Logrado el acuerdo conciliatorio, total o parcial, los
conciliadores dentro de los dos (2) dias siguientes al de
la audiencia, deberan registrar el acta ante el Centro de
Conciliacion y Arbitraje de la Camara de Comercio de
Tunja. Para efectos de este registro, el conciliador
entregard los antecedentes del trdmite conciliatorio, un
original del acta para que repose en el centro y cuantas
copias como partes haya.

9 Coordinador Il De Centro
De Conciliacion Y
Arbitraje

Dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo del acta y
sus antecedentes, certifica en cada una de las actas la
condicién de conciliador inscrito, hara constar si setrata
de las primeras copias que prestan mérito

ejecutivo y las entregara a las partes.
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10

Recibida el acta de conciliacion por parte del centro,
registrara en el sistema de informacion de la conciliacién
del ministerio de Justicia y del Derecho, de acuerdo a la
normatividad vigente.

11 Coordinador Il De Centro
De Conciliacion Y
Arbitraje

Conciliador Designado

Cuando el acta sujeta a registro verse obre materias no
conciliables, el coordinador(a) deberd informar por
escrito al conciliador quien debera tomar las medidas
gue considere pertinentes, si se insiste en su registro por
el conciliador y las partes, el coordinador (a) procedera,
pero la responsabilidad derivada por este

hecho sera exclusiva del conciliador.

12 Conciliador Designado

Expide constancia al interesado en

la que se indicara la fecha de presentacion de la solicitud
y la fecha en que se celebrd la audiencia o debi6
celebrarse, y se expresara sucintamente el asunto
objeto de conciliacién, en cualquiera de los siguientes
eventos:

a) Cuando se efectle la audiencia de conciliacion sin
que se logre acuerdo.

b) Cuando las partes o una de ellas no comparezca a la
audiencia. En este evento deberan indicarse
expresamente las excusas presentadas por la
inasistencia si las hubiere.

¢) Cuando se presente una solicitud para la celebracion
de una audiencia de conciliacién, y el asunto de que se
trate no sea conciliable de conformidad con la ley. En
este evento la constancia debera expedirse dentro de los
10 dias calendario siguiente a la presentacion de la
solicitud.

En el contenido de la constancia se incluira la
informacion relativa a la direccion fisica y electrénica de
quienes asistieron a la audiencia.

13 Coordinador Il De Centro
De Conciliacion Y
Arbitraje

Culminado el trdmite conciliatorio dispondra el archivo
del expediente, junto con la constancia y/o el acta se
devolvera los documentos aportados por los
interesados, caso en el cual el Centro de conciliacion
conservara una copia del expediente para su archivo,
bajo condiciones de identificacion, trazabilidad,
conservacion y seguridad para su acceso y uso.

14 Conciliador Designado

Elabora informe al ministerio de Justicia y del Derecho
sobre los procesos de conciliacién, el cual se hace a
través de la pagina web https://www.sicaac.gov.co.,
ingresando los datos de los procesos conciliatorios ya
concluidos.
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15 Cliente Externo

Una vez finalizada la audiencia de conciliacion se
entrega a la parte convocante el formato Encuesta de
percepcion (CAR-FO-007), con el fin de evaluar la
prestacion del servicio de Conciliacién y Arbitraje.

16  |Coordinador Il De Centro Realiza el seguimiento a los acuerdos de conciliacion

De Conciliacién Y Arbitraje | con el fin de determinar su cumplimiento por medios

escritos, telefonicos o electronicos de la cual se hara un
registro en el libro de seguimientos a acuerdos y en la
pagina web www.sicaac.gov.co.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CAR-FO-001 Solicitud de conciliacion

CAR-FO-002 Seleccion de conciliadores

CAR-FO-004 Evaluacion desempefio conciliadores

CAR-FO-006 Pago derechos de conciliacion y arbitraje

CAR-FO-007 Encuesta de percepcion

CAR-FO-008 Retiro de actas o constancia

CAR-FO-009 Verificacion y validacion del proceso y criterios de aceptacion de conciliacién
CAR-FO-010 Lista de conciliadores Centro de Conciliacion y Arbitraje

CAR-FO-018 Seguimiento Acuerdos de conciliacién

ELABORO REVISO APROBO
Lizeth Cano Jiménez Wilmar Fernando Lopez Galindo Nelly Janneth Herrera J
Camila Martinez Lopez Director Juridico y de Asesora Control Interno
Registros Publicos
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PROCESO: GESTION EMPRESARIAL

A)

B)

o)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar formacion y capacitacion oportuna a los empresarios y demas partes interesadas, de acuerdo
a las necesidades.
ALCANCE

El alcance del proceso se registra desde la identificacién de necesidades, planificacién de programas,
organizacién de actividades y finaliza con el respectivo desarrollo y cumplimiento de las actividades,
asi mismo se realiza el seguimiento por medio de la evaluacién de los eventos de formacién y
capacitacion. Estas actividades tienen cobertura a todos aquellos actores que estén relacionados con
el sector empresarial...

REFERENCIAS

Manuales internos, normatividad legal vigente, documentos de apoyo de la Camara de Comercio de
Tunja (Reglamento interno de trabajo, Manual de funciones).

RESPONSABILIDADES
Director de Gestiébn Empresarial

DEFINICIONES

Formacion: Comprende el conjunto de ensefianzas, que dentro del sistema educativo, capacitan para
el desarrollo cualificado de las distintas profesiones. Es el entrenamiento de conceptos pedagoégicos
practicos y necesarios para el correcto desarrollo de la carrera profesional de los asistentes y su
adaptacion a situaciones y casos reales.

Capacitacion: Es el entrenamiento de las habilidades que necesitan los empleados para
desempefiarse satisfactoriamente. La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores
inversiones en recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal de
toda organizacion.

Conferencia: Exposicién oral de un tema en forma metddica, donde el conferencista asume una
posicion activa y los participantes se limitan a escuchar. Pueden asistir un gran numero de
participantes y su duracion puede ser entre 2 y 4 horas.

Foro: Espacio abierto y participativo en el cual se puede responder, comentar, informar e investigar,
compartir sus propias visiones sobre una realidad, conocer propuestas y sugerencias.

Seminarios y talleres: Programados en temas especificos y de interés general para los empresarios

y la comunidad en general, donde los asistentes participan activamente.
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Cursos: Se realizan en convenio con instituciones educativas, en temas especificos, con duracion
de mas de 30 horas.

Especializaciones: Se realiza en convenio con instituciones de educacion superior que estén
debidamente aprobadas, con una duracién de dos o tres semestres.

Diplomados: Cursos con una duracion entre 80 y 120 horas programas especializados.
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3.12.1. Asesoria Personalizada
PROCEDIMIENTO: Asesoria Personalizada
Area Responsable:  Formacion Y Capacitacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Empresario Las asesorias se pueden presentar por solicitud del
empresario, o la entidad busca los empresarios para
brindar el servicio de asesoria.
2 Director De Gestion Contacta al empresario y realiza un diagnostico inicial.
Empresarial
3 Elabora el cronograma y el plan de asesorias
personalizadas, el cual enviara al empresario.
4 Director De Gestion 4 Punto de Control

Empresarial; Empresario

Desarrollan el plan de asesorias.

El director de Gestion Empresarial envia al empresario
a las oficinas de Procolombia para que continte el
proceso.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO: ASESORIA PERSONALIZADA

DIRECTOR GESTION EMPRESARIAL

EMPRESARIO

< INCIO >

A
- N

servicion de asesoria

Y

Buscar empresarios para brindar el ] [

Solicitar la asesoria

Contactar al empresario }

Y

Realizar el diagnostico inicial

Elaborar plan de asesorias

v

Elaborar el cronograma

v

’ Desarrollar el plan de asesorias ]

@RMINA EL PROCE@

Recibir y verificar el plan de asesorias

ELABORO

REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lopez

Mateo Lopez Betancurth
Director Gestién Empresarial
e Innovacion

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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3.12.2. Formacion y capacitacion
PROCEDIMIENTO: Formacion y capacitacion
Area Responsable:  Formacion Y Capacitacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento
(clave)
1 Jefe De Oficina/ Diligencia formato interno con el fin de solicitar

Directores Del
Departamento

capacitaciones acerca de diferentes tematicas, y lo
envia al director de Gestion Empresarial.

4 Punto de Control

Una vez se aprueba la capacitacion, contacta al
proveedor (facilitador) y se encarga de realizar la
seleccién del mismo, diligenciando el formato
denominado seleccién de proveedores (FCA-FO-002).

Director Departamento
Gestién Empresarial

Verifica la informacion, autoriza dando su visto bueno
al formato si cumple con los parametros establecidos,
de lo contrario se devuelve el proceso.

Jefe De Oficina/
Directores Del
Departamento;
Director Departamento
Gestién Empresarial

Una vez queda en firme la capacitacion, diligencia el
formato denominado solicitud departamento de
comunicaciones  (CMC-FO-001) requiriendo la
divulgacion de la capacitacion; dentro del formato
especifico si se van a realizar actividades de tele-
mercadeo, de ser asi, debe contar con la autorizacion
del Director de Gestion Empresarial, por el contrario se
devuelve el proceso.

Cuando se decide realizar tele-mercadeo, previa
autorizacion del Director de Gestibn Empresarial, se
solicita al departamento de Sistemas la base de datos,
diligenciando el formato virtual denominado informacion
comercial.

Departamento De
Comunicaciones

Elabora el disefio de la publicidad de la capacitacion de
acuerdo a los parametros establecidos por la entidad, y
se encargan de la divulgacién de la capacitacion.

Jefe De Oficina/
Directores Del
Departamento

Solicita el espacio donde se va a realizar el evento.
Elabora la lista de chequeo (FCA-FO-001) de manera
general, el cual debe ser firmado por el responsable del
evento.

Asistentes

Una vez aprobada la capacitacion, se procedera a la
ejecucion del evento, durante el cual los asistentes
deberan diligenciar los formatos denominados listado de
asistencia (FCA-FO-005) y evaluacion actividades

de formacién y capacitacion(FCA-FO-003)

Jefe De Oficina/
Directores Del

Realizar el registro fotografico al desarrollo delevento
de acuerdo a los requerimientos establecidos por la
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Departamento entidad.
9 Una vez finalice el evento, diligencia el formato
denominado informe de tabulacién, evaluacién de
actividades de formacién, generando asi el informe
consolidado, para enviarlo al Director del Departamento
De Gestion Empresarial
10 Auxiliar | Departamento Se encarga de recibir el informe consolidado, archiva y
De Gestion Empresarial mantiene bajo custodia la informacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FCA-FO-001 Lista de chequeo formacion y capacitacion

FCA-FO-002 Seleccion de proveedores formacion y capacitacion

FCA-FO-003 Evaluacion de actividades de formacion

FCA-FO-004 Evaluacion de desempefio proveedores formacion y capacitacion
FCA-FO-005 Listado de asistencia

FCA-FO-006 Asesorias Gestion Empresarial e Innovacion
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PROCESO: REGISTROS PUBLICOS

A)

B)

C)

D)

E)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la matricula mercantil de los comerciantes, su renovacion y la inscripcion de actos, libros y
documentos sujetos a registro, e inscribirlos en los libros correspondientes que lleva la Camara de
Comercio para cada uno de ellos de manera confiable, cumpliendo con los requisitos legales y del Cliente.

ALCANCE

El alcance del Proceso de los Registros Publicos esta dado en la inscripcidon de los actos, libros y
documentos sometidos a la formalidad registral en los libros correspondientes, que se reciben en la
Jurisdiccion de la Camara de Comercio de Tunja. Iniciando con el suministro de la informacién al usuario
y termina con la expedicion de los certificados

REFERENCIAS

Instructivo de registros publicos

RESPONSABILIDADES

Director Juridico y de Registros Publicos

DEFINICIONES

e SIPREF: Sistema Preventivo de Fraudes a cargo de las Camaras de Comercio, cuyo objeto es
prevenir y evitar que terceros ajenos al titular del registro, modifiquen la informacién que reposa en
ellos con la intencion de defraudar a la comunidad.

e RUES: Registro Unico Empresarial y Social. Es administrado por las Camaras de Comercio del pais
atendiendo a criterios de eficiencia, economia y buena fe, para brindar al Estado, a la sociedad, a
los empresarios, a los contratistas, a las entidades de economia solidaria y a las entidades sin
animo de lucro una herramienta confiable de informacion unificada.

e Matricula Mercantil : Es la obligacion de todo comerciante que consiste en suministrar informacion
de la personas natural o juridica (sociedades comerciales) y de sus establecimientos para que sea
conocida por toda la comunidad, es la inscripcién del comerciante y de los establecimientos ante el
Registro Mercantil, la cual es realizada mediante una peticién que hace el empresario a la Camara de
Comercio con jurisdiccién en su domicilio o del lugar de funcionamiento de su establecimiento de
comercio, establecida en el Cédigo de Comercio art. 19.

e Registro Mercantil. Tiene por objeto llevar la matricula de los comerciantes, sociedades
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comerciales y de los establecimientos de comercio, asi como la inscripcion de todos los actos libros y
documentos respecto de los cuales la ley exige esa formalidad. El registro mercantil sera publico,
cualquier persona podra examinar los libros y archivo, tomar anotaciones de sus asientos o actos y
obtener copia de los mismos.

Inscripcion de los registros: La inscripcion de los registros, es la anotacion que se hace de un acto,
libro o documento, en los libros que llevan las Camaras de Comercio, para cumplir el objetivo
primordial de dar publicidad a todos los actos y documentos que en él se registren y hacerlos oponibles
frente a terceros. El Control de Homonimia: fijado en el Articulo 35 del Codigo de Comercio impone a
las Camaras de Comercio abstenerse de Matricular en el Registro Mercantil a un comerciante o
Establecimiento de Comercio con el mismo nombre de otro ya inscrito. Desde el 03 de enero del afio
2005, este control se realiza a nivel nacional garantizando a los comerciantes que se matriculen a
partir de esa fecha que no tendrdn homénimos en ninguna parte delpais.

Persona Natural: Todo individuo de la especie humana.

Persona Juridica: Ente ficticio al cual la ley le ha atribuido la facultad de contraer derechos, ser
sujeto de obligaciones y ser representado legal y extrajudicialmente.

Comerciantes: las personas que profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la
ley considera mercantiles.

Renovacién: Es la obligacién que tienen los comerciantes y las Entidades sin animo de lucro de
mantener actualizada y vigente la informacion asociada a la matricula y a su inscripcion, dentro del
término de Ley, cualquiera que sea la fecha de matricula o inscripcion , siendo posible modificar
cualquier dato aportado con la solicitud .

Establecimiento de comercio: Es un conjunto de bienes organizados por el empresario o
comerciante en un sitio determinado para el desarrollo de sus actividades econdémicas (Tiendas,
supermercados, almacenes bodegas, fabricas, plantas industriales, factorias, etc.). Debe matricularse
dentro del mes siguiente a la fecha en que inici6 actividades.

Inscripcion de actos y documentos: Anotacién que se realiza en los libros de registros publicos,
correspondiente a todos a aquellos actos o0 documentos que la ley ordene inscribir, en el libro que
por su naturaleza les corresponda.

Actos relativos en cuanto a la capacidad para ejercer el comercio: interdicciones dictadas a favor
de las personas afectadas por incapacidades, como la demencia, quiebra de un comerciante y
autorizaciones a menores.

Actos que afectan el patrimonio del comerciante: capitulaciones matrimoniales, separacién de
bienes, embargos y demandas que versen sobre derechos sujetos a mutaciones en el registro
mercantil, la prenda sin tenencia, venta de establecimientos comerciales, concordatos entre
acreedores y codeudores.

Actos relativos y la administracion de los bienes y negocios del comerciante: poderes generales
o de administracién, otorgados a administradores de establecimientos comerciales, poderes
otorgados a gerentes de sucursales de sociedades, nombramientos de gerentes o liquidadores de
sociedades y los sindicos de las quiebra.
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Actos relativos a sociedades: Constitucion, reformas estatutarias, disolucion, liquidacion, acuerdos
de fusion, escision y transformacién, cesion de cuotas o partes de interés, entre otros.

Contratos: agencia comercial, preposicion, prendas sin tenencia, compraventa con reserva de
dominio y reserva mercantil.

Libros De registro de socios o accionistas: De actas de asambleas y juntas de socios. El registro
de estos libros, constituye una condicion de eficacia probatoria de los mismos.

RUP: Registro Unico de Proponentes. Es un registro que llevan las Camaras de Comercio, en el cual
deben inscribirse las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con
sucursal en Colombia que aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales para la ejecucion
de obras, suministro de bienes o prestacion de servicios, salvo las excepciones taxativamente
sefialadas en la ley.

Registro de Entidades Sin Animo de Lucro y del Sector Solidario: Es la inscripcion en virtud de la
cual y por delegacion del estado se inscriben la creacion, los actos, libros y documentos de las
entidades sin animo de lucro que la ley ha dispuesto.

La existencia y representacion legal de las personas juridicas sin &nimo de lucro de que trata el articulo
40y 143 del Decreto 2150 de 1995, se probaréa con certificacion expedida por la Camara de Comercio
del domicilio principal en los mismos términos y condiciones del Registro Mercantil, en lo que sea
compatible.

Depésito de Estados Financieros: Es un acto por medio del cual se realiza el depdsito de estados
financieros de propdsito general, junto con sus notas y el dictamen correspondiente, si lo hubiese, las
Camaras de Comercio los radicaran con la indicacion de la hora, fecha de la recepcién y nimero de
folios que lo conforman y los incorporaran al expediente del comerciante.

Cancelacion de la matricula: Acto por el cual se da por terminada la actividad comercial.

Matricula Mercantil: Es la obligaciéon de todo comerciante que consiste en suministrar informacion
de la personas natural o juridica (sociedades comerciales) y de sus establecimientos para que sea
conocida por toda la comunidad, es la inscripcion del comerciante y de los establecimientos ante el
Registro Mercantil, la cual es realizada mediante una peticién que hace el empresario a la Camara de
Comercio con jurisdiccion en su domicilio o del lugar de funcionamiento de su establecimiento de
comercio, establecida en el Cédigo de Comercio art. 19.

Registro Mercantil. Tiene por objeto llevar la matricula de los comerciantes, sociedades comerciales
y de los establecimientos de comercio, asi como la inscripcion de todos los actos libros y documentos
respecto de los cuales la ley exige esa formalidad. El registro mercantil sera publico, cualquier persona
podra examinar los libros y archivo, tomar anotaciones de sus asientos o actos y obtener copia de los
mismos.

Inscripcion en el registro mercantil: La inscripcion es la anotacion que se hace de un acto, libro o
documento, en los libros de Registro Mercantil que llevan las cAmaras de comercio, para cumplir el
objetivo primordial del Registro Mercantil el cual es dar publicidad a todos los actos y documentos que
en él se registren, y hacerlos oponibles frente aterceros.
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El Control de Homonimia: fijado en el Articulo 35 del Codigo de Comercio impone a las Camaras de
Comercio abstenerse de Matricular en el Registro Mercantil a un comerciante o Establecimiento de Comercio
con el mismo nombre de otro ya inscrito. Desde el 03 de Enero del afio 2005, este control se realiza a nivel
nacional garantizando a los comerciantes que se matriculen a partir de esa fecha que no tendran
homonimos en ninguna parte del pais

e PersonaJuridica: Ente ficticio al cual la ley le ha atribuido la facultad de contraer derechos, ser sujeto
de obligaciones y ser representado legal y extrajudicialmente.

o Establecimiento de Comercio: Conjunto de bienes organizados por el empresario para realizar los
fines de la empresa.

¢ Notificacién personal: Comunicacién que esta entidad realiza directamente al interesado, su
representante o apoderado de la decision de fondo adoptada por la organizacion frente a una solicitud
0 negativa de un registro. Se le entrega copia de la providencia, se le informan los recursos que
proceden contra esta, el término para proponerlos y ante quién.
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3.13.1. Constitucion

PROCEDIMIENTO: Constitucion

| Area Responsable:  Departamento Juridico y de los Registros Publicos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Si la matricula es de un menor cuya edad oscila entre 14 y 18 afios se debe presentar los siguientes
documentos: Documento privado firmado por los representantes legales del menor donde lo autoricen
para desarrollar actividades mercantiles por esta autorizacion deben pagar los derechos de la inscripcion
del documento, Registro civil del menor esto para establecer parentesco, Fotocopia de la tarjeta de
identidad del menor.

En caso de transaccion del RUES la Camara de comercio de Tunja puede actuar de dos formas, ya sea
como camara responsable o como camara receptora, en primer lugar es decir cuando actia como
camara responsable la solicitud se recibe mediante documento virtual enviado a través del Modo central
del RUES. EIl Profesional de Registros publicos procede a realizar la revision de las alertas enviadas por
el RUES para asi poder establecer los trAmites que se encuentran en tramite, revisar y realizar la
inscripcion segun sea el caso o devolucion.

En el segundo evento es decir cuando actuamos como camara receptora el Auxiliar | Departamento
Juridico Y Registros Publicos — Cajera, Recepciona el documento e ingresa el tramite a través del
sistema, liquida los derechos correspondientes, entrega el documento junto con copia del recibo al
Profesional de Registros Publicos, quien revisa los formularios y los tramites a enviar pasan a escaneo,
una vez que la imagen se ha digitalizado se procede a firmarlos electronicamente y de esta manera son
enviados automaticamente a través del modulo central a la camara responsable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1. Usuario
Se acerca al informador y solicitar informacion y/o
orientacion respecto al trdmite que requiere.
2. Informador Cae Orienta al USUARIO respecto al tramite que requiere
da informacion, orientacion y asignacion del Turno para
ser atendido por el profesional especializado.
3. Profesional Brindar asesoria especializada respecto al tipo de
Especializado constitucidn que requiere. Revisan los actos de
constitucion.
4, Usuario Diligencia el formulario RUES. REP-RG-010
FORMATO
Diligencia el Formato Unico de Solicitud de servicio, UNICO DE
indicando trdmite a realizar SOLICITUD DE
SERVICIO
5. Aux. | Registro 4 Punto de Control
Publico (Caja) Revisar los documentos con los actos solicitados y las
formalidades de Ley y verificar la presentacion personal
por los constituyentes.
6. Ingresa al Sistema, descarga recibo de pago por el
concepto del inscripcidn de derechos de matricula (con
0 sin beneficio de ley)
7. Realiza el tramite correspondiente, dependiendo el tipo
de sociedad a constituir
8. Liguida de acuerdo a las tarifas establecidas, Indica al
USUARIO el valor total del tramite a pagar.
9. Usuario Realizar el pago del tramite
10. Aux. | Registro Genera y descarga la factura
11. Publico (Caja) Pasa los documentos al Aux Il Registros Publicos -
Digitador.
12. Aux. | Registro Después de terminada la digitacién los documentos
Publico (Digitador) son ordenados para el escaneo e indexacion en cada
uno de los expedientes al sistema del docunet, para su
posterior busqueda
13. Aux. | Registro El tramite se realiz6 en una Sede. Formato Control
Publico (Caja) Doc. enviados
Si lo realizo en alguna sede de la Jurisdiccion de la RPU-FO-005
Céamara de Comercio, Escanea el documento y radica
en la Carpeta Publica
Diligenciar Formato Control Doc. enviados RPU-FO-
005
14, Coordinador Recibe y revisa que los documentos estén correctos,
Registros Publicos realiza el reparte y asigna al Profesional Especializado.
15. Recibir, revisar y verificar el cumplimiento de los
Profesional requisitos legales
Especializado
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¢ El documento cumple con los requisitos legales?

Si no cumple, se realiza una devolucion motivada,
elabora documento citando las razones de
incumplimiento, asi mismo el sistema informa al usuario
mediante correo y/o mensaje de texto.

Si por el contrario cumple con los requisitos, inscribe en
el respectivo libro, dependiendo el acto solicitado y
asigna los documentos al digitador.

16.

Verificar que en el documento fuente se encuentre
asignado.

17.

Aux. | Registro
Publico (Digitador)

# Punto de Control
Realizar la transcripcion de datos y verificar que estén
correctos.

Si no esta correcto, informa las inconsistencias a la
Coordinacién de Registro Publicos, la cual solicita la
correccion del acto a los profesionales especializados.

Si por el contrario est4 correcto, registra los datos en el
Reporte diario de Digitacion RPU-FO-003

REPORTE
DIARIO DE
DIGITACION
RPU-FO-003

18.

Coordinador
Registros Publicos

Verificar semanalmente los Doc. Digitalizados de los
registros realizados.

Si encuentra errores corrige y Diligenciar el Formato
Interno de Digitacion RPU.FO.004.

Si por el contrario no encuentra errores, envia al Aux. |
Registro Publico (Digitador)

FORMATO
INTERNO DE
DIGITACION
RPU.FO.004

19.

Aux. | Registro
Publico (Digitador)

Organiza los documentos y soportes, digitalizar e
indexar en la carpeta de la herramienta
correspondiente

20.

Archivo

Archiva los documentos fisicos de acuerdo a los
parametros establecidos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3.13.2. Cancelacién

PROCEDIMIENTO: Cancelacion

Area Responsable:  Departamento Juridico y de los Registros Publicos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

e Cuando la cancelacion es por muerte del comerciante, debe traerse el certificado de defuncion (copia
simple), revisar la matricula para evidenciar si se encuentra renovada la matricula, no se causara la
obligacion de renovar desde la fecha de su muerte.

e La matricula debe estar renovada a la fecha y libre de prendas y embargos.

e Dentro de los pagos de las entidades sin &nimo de lucro no debe cobrarse derechos cancelacion de
la Matricula.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1.
Usuario Se dirige al informador CAE vy solicita Orientacion,
respecto al procedimiento para cancelar la Persona
Natural y el Establecimiento.
2. Informador Cae Atiende al usuario, le informa y le orienta respecto al
proceso de la cancelacién de la Persona Natural y el
Establecimiento.
3. Usuario Diligencian el formato Unico de solicitud de servicios,
indicando la casilla correspondiente de cancelacion. REP-RG-001
Informador Cae
4, Usuario Toma el Formato Unico de Solicitud de Servicios, y se
dirige a la Caja para realizar el tramite de cancelacion.
# Punto de Control
3. Aux. | Registros Realiza el tramite de la cancelacion en el sistema y
Pulblicos (Cajas) toma la evidencia del SIPREFF, e indica el valor a
cancelar.
6. Usuario Realiza el pago correspondiente a la Cancelacion
7. Aux. | Registros
Publicos (Cajas) Recibe el pago, y genera y descarga el recibo de
pago.
Imprime y se le anexa a la solicitud de servicio que ha
diligencia el comerciante.
Coordinador
8. Registros Publicos Pasa los documentos al reparto, para ser estudiados
por los Profesionales Especializados
Profesional
9. Especializado Realiza la revision del documento, e inscribe o
devuelve segun el acto y envia.
Aux. Il Registros
Publicos (Digitacién) | Realiza el procedimiento de digitalizacion e
10. indexacién de los documentos para su archivo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.13.3. Renovacioén

Area Responsable:

PROCEDIMIENTO: Renovacion

Departamento Juridico y de los Registros Publicos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Dentro de la renovacién el comerciante puede actualizar informacion de direccién siemprey

cuando sean dentro de nuestra jurisdiccion, teléfono, correo actividades comerciales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
DE TRABAJO
1.
Usuario Si el comerciante esta matriculado, diligencia el
formato RUES
Dentro de la Renovacion, el comerciante puede
actualizar informacion de contacto y financiera.
2. Aux. | Indica al usuario la informacion que se encuentra
Departamento en los campos del formulario e indica que si
Registros Plblicos | desean realizar cambios, debe indicarlos.
(Cajas)
3. Realiza la impresion del formulario para que el Formulario De
usuario verifique la informacién plasmada Renovacion
4. Usuario Verifica la informacion del formulario.
Si no esta correcto, solicita a la auxiliar que por
favor lo modifique y realice los cambios
pertinentes.
Si por el contrario, esta correcto, firma el
formulario y lo devuelve a la Auxiliar |
5. Aux. | Genera recibo de pago correspondiente a la
Departamento renovacion e informa al usuario el valor de la
Registros Publicos | renovacion.
(Cajas)
6. Usuario Realiza el pago correspondiente a la renovacion.
7. Aux. |
Departamento Recibe el pago y entrega al usuario copia del
Registros Publicos | recibo de pago y del formulario firmado, junto con
(Cajas) el esticker de YA RENOVO.
8. Aux. Il Registros

Publicos (Digitacion)

Realiza el procedimiento de digitalizacion e
indexacion de los documentos para su archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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USUARIO

AUX | DEPARTAMENTO DE
REGISTROS PUBLICOS (CAJA)

AUX Il DEPARTAMENTO DE
REGISTROS PUBLICOS (DIGITADOR)

INICIO

Se dirige a las cajas ubicadas en

Diligenciar el Formato de

las diferentes oficinas

Renovacion.

=

Realizar la impresion del
formulario para que el usuario
lo revise

\

\

‘ Verificar la informacion del

formulario

Solicitar
modificacion

1y

Firmar y
Devuelv

\

Generar el recibo de Pago e
informar el valor de la
renovacion

|

v

Realizar el pago correspondiente a
la renovacion.

|

Recaudar el pago y entregar

Realizar el procedimiento de

copia del recibo de pago

| digitalizacion e indexacion de los
documentos para su archivo

\J

CFIN DEL PROCESO D

ELABORO

REVISO

APROBO

Lizeth Cano Jiménez
Camila Martinez Lopez

Wilmar Fernando Lopez Galindo
Director Juridico y de
Registros Publicos

Nelly Janneth Herrera J
Asesora Control Interno
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Conclusiones y Recomendaciones

A pesar de que la Camara de Comercio cuenta con un Sistema Integrado de Gestion, se
verifico la ausencia del manual de procesos que consolide de forma ordenada y clara lo
pertinente a este documento, se generaba en algunas ocasiones duplicidad de actividades
o0 la no identificacién de responsables en algunos procedimientos; situacién que fue

corregida con el desarrollo del presente trabajo.

La construccion de nuevos procesos y procedimientos ayudo6 a documentar las
actividades que siempre se habian ejecutado por costumbre, y que no habian sido
caracterizadas por el Sistema Integrado de Gestion; luego del trabajo realizado se

establecen claramente las funciones en aquellos cargos que presentaban dudas.

Los procesos ya existentes en el Sistema Integrado de Gestion estaban documentados en
su mayoria de forma muy general, generando en ocasiones confusion en el desarrollo de
actividades y tareas, asi como el responsable de su ejecucion, la implementacion del

manual mejoraron estos aspectos.

El personal de la Camara de Comercio de Tunja, en su mayoria cuenta con gran
autonomia, capacitacion y conocimiento de sus funciones y del funcionamiento general
de la entidad, por lo que la informacion brindada para la elaboracion del manual

corresponde a la realidad del proceso.
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Con el disefio y entrega del manual de proceso y procedimiento de la camara de comercio
al jefe inmediato en dicha entidad, se brind6 una herramienta completa y clara respecto al
funcionamiento de la entidad, el desarrollo de procesos, procedimiento y actividades, asi
como los funcionarios a cargo, en el cual se relacionan los procesos que ya estaban
caracterizados, pero que fueron modificados, asi como los procesos y procedimientos que

fueron construidos y documentados en el desarrollo de este proyecto.

Asi mismo, si se requiere realizar alguna actualizacion, es posible modificarlo, por lo
cual resulta muy dindmico su mejoramiento continuo, adicionalmente, el jefe inmediato
de la entidad y los lideres de los procesos quedaron satisfechos con el trabajo realizado,
como se puede evidenciar en el acta de recibido a satisfaccion; el cual no solo fue
utilizado para el SIG Y Control Interno, sino también para las visitas realizadas por la

Contraloria.

Luego del disefio del Manual de Procesos y Procedimientos, se evidencio mejoras en
cuento a eficiencia y ahorro de tiempo y costes. Esto teniendo en cuenta que la Entidad
logro una mejor coordinacién y toda la organizacion se relacioné con los procedimientos
y no solo la alta direccidn por lo que se evitaron ineficiencias que puedan surgir durante
todo el proceso. Asi mismo mejoro el flujo del proceso lo que podria impulsar la
eficiencia consiguiendo menor errores en el desarrollo de los procedimientos dando lugar

a una mejora continua en la entidad.
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e Serecomienda la divulgacion y aplicacion del manual de procesos y procedimientos para

todos los funcionarios de la Camara de Comercio de Tunja.
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ANEXOS
PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA
0‘—-‘-.0.&-.:.
FECHA [O\ [ LO[20\8)

RESPONSABLE:

CARGO:

DEPARTAMENTO:

En la siguiente tabla se relacionan los procesos desarrollados en la CAmara de Comercio de Tunja y sus respectivaos
responsables:

PROCESO DE GESTION FINANCIERA DR. HIPOLITO CASTAREDA MORA
PROCESO DE GESTION DE COMPRAS DR. HIPOLITO CASTAREDA MORA
PROCESO DE GESTION HUMANA DR. HIPOUITO CASTAREDA MORA
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DR. HIPOLITO CASTANEDA MORA
PROCESO DE PLANECION Y ESTUDIOS
ECONOMICOS DR. LUIS ALEJANDRO SUAREZ AMAYA
PROCESO DE CONTROL INTERNO ASESORA NELLY JANNETH HERRERA J
PROCESO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DR. LUIS ALEJANDRO SUAREZ AMAYA
PROCESO DE MEDIO ANALISIS Y MEJORA DR. LUIS ALEJANDRO SUAREZ AMAYA
PROCESO CENTRO DE CONVENCIONES DR. JORGE LUIS OSPINA CUERVO
PROCESO DE SISTEMAS DR. HAYDER RICARDO BERNAL DIAZ

PROCESO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DR. WILMAR FERNANDO LOPEZ GALINDO

PROCESO DE GESTION EMPRESARIAL DR. MATEO LOPEZ BETANCURTH

DR. WILMAR FERNANDO LOPEZ GALINDO

PROCESOS DE REGISTROS PUBLICOS

L2ETH  CANQ DINENE News . Neppera J.
MaRin CAnALA MRCLINES:
ELABORO REVISO

Fucarte: Flaboracidn Propia

Anexo. 1: Procesos caracterizados en el SIG y sus respectivos responsables: Se relaciona la informacion por director
de departamento. Elaboracion Propia.
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Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

PRACTICA EMPRESARIATL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Camerele
Chmars 4o Con

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

FECHA (B 20
RESPONSABLE MNeWd  TJANNGT @ HepPcln
CARGO Az § 9 () (TP IESTEfITS
DEPARTAMENTO: Correc | ISTE Lo

Qué Procesos desarrolla este departamento?
e b Comas) jnlerna

De acuerdo al mapa de procesos vigente, ;, los procesos y procedimientos que alli se establecen
estan de acuerdo a las funciones que usted realiza?

SI___NO
En caso de ser negativa su respuesta ;Cuales?

Dentro de los procesos y procediemientos que usted realiza cuales son las actividades especificas
que desempeifia su departamento y quien es ¢l responsable?

= chum de asdhNdal e ot LoYesnes
G _;eq.» rerhs  u ves Bcacids e o reciiiocidina k.l v > cle
rrP\))m@( a (’!‘I\PS e  CoenYd)

Adwausoc e cegliten Aoy sicanenlel DRNF-«A\N\\M\OS
o Setua c

\Jﬁ&iﬁmm al a\>\cn \r\(—- "Q,anc:\o e oy (lrvq.\ “SOCN;M\M\‘D
r NS e Qelhd\ c)e\ iieluo u Jes ﬁ‘ur«\\e’\\\:

a las Qlu-,lﬂbno { 'm\-emcﬁ wexYeincs ) C \’e\ 5 \5\%'\0( Inbecs e
de c\)C‘S\’lcﬁ Arorbien |, \O) cx ()m\ o
. \

_ MAA CAMA PARET (.
l\)( (W& E,]:\n: R)ivm[ _} L2t Catuo JIMEMNC ]
STADO ENTREVISTADOR

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 2: Entrevista Preliminar Departamento de Control Interno: Se relaciona la informacion dada por el director
de departamento. Elaboracion Propia.
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Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Cémara du Camarcie
dea Tun)s

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

FECHA 221\ 208
RESPONSABLE: WPl CATIARNEDA MOPA
CARGO: OweCIOp
DEPARTAMENTO: L \

;Qué Procesos desarrolla este departamento?
x Cecl G pAinaimcer@ xCeston e compion
A Cesticr homQnQ x Ceohion  documental

De acuerdo al mapa de procesos vigente, ;, los procesos y procedimientos que alli se establecen
estan de acuerdo a las funciones que usted realiza?

SI X_NO

En caso de ser negativa su respuesta ;Cuales?

Dentro de los procesos y procediemientos que usted realiza cuales son las actividades especificas
que desempefia su departamento y quien es el responsable?

PLOCcOMENICSY  Que O DEAVZAN

« CESON TINANCIERA . CQith  menied

| hean: Bavaoroy_elabotaceihn e PesQueEsTio, clewe N eiiacicin. de
Ldodn Tnoncecd, Ingrenan CCT y Ingreoon cermtic e
orenC Ore

A Ce NN (8 OMPREO
NAR - AdGono poeecumenon - Gapias gereraled, cata e muilecich
inydocon o @hoaoy

o o du® oflodesm o6 A eQuete adich
! MAZIA cAMILA MATIOE +
JILETH cAR D JTIMENET

\
EV[STADF ENTREVISTADOR

A

Fuente: Elaboraciéa

Anexo. 3: Entrevista Preliminar Departamento Administrativo y Financiero: Se relaciona la informacién dada por
el director de departamento. Elaboracion Propia.
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Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO DE GESTION EMPRESARIAL

FRACTICA EMPRESARIATL C ON PROYECCTON SOCTAT
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA g

e T

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

FEOHA s

g}SH)\S:\BLE MATE S Y 2E T v DT
CARGO DL T

DEPARTAMENTO AN Ire s b pPRT e i

P ()uc'_"n\ €308 desarrolla este departamento?

Hoesis  —a= Conh e Erise yerel

e acuerio al mapa de procesos vigente, | los proceses y proced imientos que il se establecen
estan Jde acuerdo a las funciones que usted realiza?

Sl NO
o caso de ser negativa su respucyia , Cuales?

Denten de los procesos y procediemientos quie usted realiza cuales son las nctividades especificay
yue desempefla su departamento y qusen es ol responsahle?

; \
j—‘n_ S e i cebnt Fenalrry o

e

= Pomig'ey Pepdoaa A,

= FTornca ot u crpax Doy

MELIn AMLLA Mineratd
LalP i oo mrsth  Cppa,
ENTREVISTADOR

ORIGINAL FIRMADO
ENTREVISTADO

1ot | Mol

Anexo. 4: Entrevista Preliminar Departamento de Gestion Empresarial: Se relaciona la informacién dada por el
director de departamento. Elaboracion Propia.
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Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO JURIDICO Y REGISTROS PUBLICOS

PFRACTICA EMPRESARIAL CON PHOYEC CION SO TAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJIA

W o . B
-

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

FECHA 2\ 1\ o
RESPONSABLE 4! CUN 8 00
CARGO [ e

DEPARTAMENTO TG u Lot el WS

LQuie Procesos deaarrolla esic departamento?
Pequetyy Feigbhoryy
Corol e o mh\xn}"

D acuerdo al mapa de procesos vigente, ¢ 1os procesos y procedimientos que alls se establecen
estun Je acuerdo a las funcrones que usted realiza?

Si X o N
En caso de ser negativa su respucsia Cudles?

Dentro de |03 procesos y procedicmientos que usted realiza cunles son las acuvidades especificas
nue desempedn su depanamento y quien e ef responsable?
Sy

-0 [ea Uit 6 LA N] o o (otecfimperits et

eecwn e seciedones, iy §_Oreundoees
Trcdoy i

n.bmo_;c

CECNI Cug iy

E=M0 oottt v 10 provechenion e
(ormd o
Corcenocy
Lerduncn
SRR Hoasgs MXu e e
ENTREVISTADO = sRaEnca

ENTRLVISTADOR

Vot | Mo wwenion

Anexo. 5: Entrevista Preliminar Departamento Juridico y Registros Publicos: Se relaciona la informacién dada por
el director de departamento. Elaboracion Propia.
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Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE CONVENCIONES

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Chsmare 4o Tomarvie
e Tunje

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

FECHA [cul\a [208)
RESPONSABLE: TJoae Loy Osping, Coeno
CARGO: TN of
DEPARTAMENTO: Qelco e Convecx~es

(Qué Procesos desarrolla este departamento?
el Cenins e Conuenciones

De acuerdo al mapa de procesos vigente, §, los procesos y procedimientos que alli se establecen
estan de acuerdo a las funciones que usted realiza?

SI X_NO

En caso de ser negativa su respuesta ;Cuales?

Dentro de los procesos y procediemientos que usted realiza cuales son las actividades especificas
que desempeiia su departamento y quien es el responsable?

€l Xoceis qe e Sefowl\r 28 @l centis e
ca\m]cneid

. Vo MARIA CAMILA  MART (e
y - LRETH  cAnS Simepns
ENTREVISTADO EN’I'REVIS’I‘ADOR:¥

Fucnte: Elaboracién Propia

Anexo. 6: Entrevista Preliminar Departamento de Centro de Convenciones: Se relaciona la informacion dada por
el director de departamento. Elaboracion Propia.
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Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Camare éu Camaercie
da Tunje

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

FECHA 28]\ [20\§
RESPONSABLE: oS AE)pORD  SORRER ArAYA
CARGO: “IDMECTOR
DEPARTAMENTO: PLALE ~aicD Y ESTOIRT FreanSdicey

¢Qué Procesos desarrolla este departamento?
aocg&— i Bawociin ¢ Sihdof Econbmesy
(o Y L\ sooe en ol AeGies
el o nedSeiin oo g \:\ LOSYONN 2

De acuerdo al mapa de procesos vigente, 4, los procesos y procedimientos que alli se establecen
estan de acuerdo a las funciones que usted realiza?

SI_ x NO

En caso de ser negativa su respuesta 1,(.\15]es9

Dentro de los procesos y procediemientos que usted realiza cuales son las actividades especificas
que desempefia su departamento y quien es el responsable?

Ceundap 4 S SN EC Teremo

= Sasteng e acithdn de Seqoncdae o alod en ol \‘ib\oc.\o

- ﬂem\re = wEshaoadn e accicseths en el ‘h’obcnc:

— Geshdn Sea dedt:t‘euesud\ JoEetoncn mmuesh cnle
ﬁ\ne&c.efuol \

— Ewﬁx N U COoMMNCaIcican e la oP\\\d\ el cevdsA
MEDIGCL M&Sl&ﬁ ME?I‘OIZA’ C\da_fuoon cz(l\x.\v'trma\ u nmdgror]m

— ¥ : e s g quqrumo cnxcl
1 MPRAE cAMITA MAETINE Y, k e

LT Chos Timewnky
ADO : ENTREVISTADOR

Fuente: Elaboracidn

Anexo. 7: Entrevista Preliminar Departamento de Planeacién y Estudios Econdmicos: Se relaciona la informacion
dada por el director de departamento. Elaboracion Propia.



Entrevista preliminar

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

FECHA 2\ [208)
RESPONSABLE: HAMOER RIARDD RELAL D
CARGO: Difccte
DEPARTAMENTO: S\STEMAS

Qué Procesos desarrolla este departamento?

Hincer—  Sistemens

Thmars de Comerala
e Tunje

ENTREVISTA PRELIMINAR CON LOS DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS

De acuerdo al mapa de procesos vigente, ¢, los procesos y procedimientos que alli se
estan de acuerdo a las funciones que usted realiza?

SIXX NO

En caso de ser negativa su respuesta ;Cuales?

establecen

que desempeila su departamento y quien es el responsable?

Dentro de los procesos y procediemientos que usted realiza cuales son las actividades especificas

Li=s \Dcocedwmem‘\'t:) cdes A\ Ooads ( son:

— Menrenumnientho l\)fegg-e\\‘lv:)

! S.J?d‘c Howo

— Cogws e &erdn'r\nc\

— Poies Tl o
—
MPEEIA Coral B MAeTIWE 2,
LATETY CAMvDS  THFENTE
< ENTREVISTADO ENTREVISTADOR

Fuente: Elaboracién Propia)
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Anexo. 8: Entrevista Preliminar Departamento de Sistemas: Se relaciona la informacion dada por el director de

departamento. Elaboracién Propia.
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ACTAS DE ENTREGA A SATISFACCION DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE GESTION FINANCIERA

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Cémars de Comarcile

e
da Tunje

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA [ 28 To4 [2049 ]

PROCESO SESVW\ON — TINANOEDD .
RESPONSABLE Hoolilo  Cosflaneda  Mora.

PROCEDIMIENTOS € labhoracidn  de Oiesypuesio

e \ 1o €\
Inqescs  Camana de Gomexcre de Tonya
\hgxt‘f)cﬁ Cembic & Convencicnes
Bocedwmientn O\ mernen

v

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacién que se
relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.

MALA  CAMW A N\agling 3
LS CARMO  SIMENEL .

ELABORO / visp. 7

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 9: Entrega Final Proceso de Gestion Financiera: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion Propia.
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PROCESO DE GESTION DE COMPRAS

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Témna

re da Temercio
da

Tunje

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA [ 20 TOA J2o19 |

PROCESO CESTON e OMPRAE
RESPONSABLE Huipoldo  Colomeda Moia

PROCEDIMIENTOS  (ompion  ocnerales

Carla e inwtacieon
\nntacicin o cohvpayy

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacion que se

relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.

MARIA CPJ\I\\\A [\/\pé\‘ T
e (o —ﬂxl?p‘é\%}: ML Q\Jrecl v C
ELABORO REVISO.

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 10: Entrega Final Proceso de Gestién de Compra: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion Propia.



PROCESO DE GESTION HUMANA

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Témars da Comarcie

s Tunja
ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA [ 28 Tod [aona ]

PROCESO POOCESN 0 cessLWON_ HuMANA
RESPONSABLE MHochite  Gssloreda Maiqy
PROCEDIMIENTOS

Pioceno  qestdn  homona

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacién que se
relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la e

tdad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.
MR Camua vipglines =/
LLETy  CNo TiMENER /% e
ELABORO / viso. /

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 11: Entrega Final Proceso de Gestion Humana: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracién Propia.
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

CTamars da Comarcis
de Tunja

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA [ 29 o1 2049 ]

PROCESO Cehon  pocuMeR\RL
RESPONSABLE Mipolde  @Eafeda Maora

PROCEDIMIENTOS Cesdich  dacumerntil

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacion que se
relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.

3

Mo Cemvin Mingling .

Wl (Moo JpMasxt :
ELABORO 7 VISO./

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 12: Entrega Final Proceso de Gestion de Documental: Acta de recibido por parte del responsable del
proceso donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos.
Elaboraci6n Propia.
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PROCESO DE PLANEACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Thaurs fa Tomervin
fs Tunge

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA L 2u T o1 ]2049]

PROCESO DIANCRCON Y eSIOCS S(CaOMCCS, .
RESPONSABLE A Plevrvdin S aes

PROCEDIMIENTOS Secicig ol Qherds

Dioaicwa ('-TLG\

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacién que se
relaciona corresponde 2 la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.

Mrgin CRAS Meglngy

Weta (pucs OAMERTE _DRIZINAL FIRMADO
ELABORO REVISO.

Fuente: Elaboracion Propia

Anexo. 13. Entrega Final Proceso de Planeacion y Estudios Econémicos: Acta de recibido por parte del
responsable del proceso donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron
construidos. Elaboracion Propia.
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PROCESO DE CONTROL INTERNO

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Témars da Comarcie
da Tunje

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA 26 [To4A20a ]

PROCESO Poccesd  @EIRoT  INIERNO
RESPONSABLE Nelly  Jannelh  Heveww

PROCEDIMIENTOS L iecoocih de auddonan  de ordic)  Ivlemo
569'0\m\er\‘\(h
ﬂ@}ﬁh

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacién que se

relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.

MBLLA Q\M\\p \ntline 2
lueta Caps TMeEnet &euq J‘ H‘GZQ.GPA_) .
ELABORO REVISO.

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 14: Entrega Final Proceso de Control Interno: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracién Propia.
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PROCESO DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

Témars de Comarcie
da Tunje

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA 24 To4 [209 ]
PROCESO MT 01N _ AR (LIS 4 Mecen
RESPONSABLE | oS Nf\'}ux-:\;o Sucser Pn«ou\o

PROCEDIMIENTOS + Eloboroudn achiehacex™ o madieccrsn Axmenhay
Medaew seoddis v eiste l
A P)\\-ﬁ(\(l\ -

. O\D&uhmcﬁeﬂnA e TN
‘ Q\U\ e ocditn

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacién que se
relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo

tanto es responsabilidad de cada director los datos que este cg

PMREIN CaMiA MpeTioEd.

LIZETH QAD TiMENEY.
ELABORO S REVISO—

Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 15: Entrega Final Proceso de Gestion de Medicion, analisis y mejora: Acta de recibido por parte del
responsable del proceso donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron

construidos. Elaboracion Propia.



PROCESO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EI TRABAJO

Anexo. 16: Entrega Final Proceso de seguridad y Salud en el Trabajo: Acta de recibido por parte del responsable del
proceso donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion

Propia

PRACTICA EMPRESARIAL CON PROYECCION SOCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIETOS
CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA

ENTREGA FINAL DE MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS POR AL RESPONSABLE DEL PROCESO

FECHA [ 24 ToAT20\q]

PROCESO SecON0AD Y anuDd €N S TORRA0

RESPONSABLE Lo Rerochio uae?

PROCEDIMIENTOS | Sy

-

\ \ on
Ee=ton dlan de preencon

Tualinaion ycomonecion de \ageshon del
oMo

Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacion que se
relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.
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Fuente: Elaboracién Propia
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Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacion que se

relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.
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Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 17: Entrega Final Proceso Centro de Convenciones: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion Propia.
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Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacion que se

relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.
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Fuente: Elaboracién Propia

Anexo. 18: Entrega Final Proceso de Sistemas: Acta de recibido por parte del responsable del proceso donde se
relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracién Propia
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Anexo. 19: Entrega Final Proceso de Conciliacion y Arbitraje: Acta de recibido por parte del responsable del
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Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proF?so que se
con sus respectivos procedimientos, la informacion que se

a suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
datos que este contiene.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION EMPRESARIAL
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Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacién que se

relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
lanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene,
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Anexo. 20: Entrega Final Proceso Gestion Empresarial: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion Propia
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Por medio del presente documento se hace entrega del manual del proceso que se
relaciona en esta acta, con sus respectivos procedimientos, la informacion que se
relaciona corresponde a la suministrada por parte de los funcionarios de la entidad, por lo
tanto es responsabilidad de cada director los datos que este contiene.
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Anexo. 21: Entrega Final Proceso de Registros Publicos: Acta de recibido por parte del responsable del proceso
donde se relacionan los procesos que estaba y fueron mejorados y los que fueron construidos. Elaboracion Propia
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