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Manual de Procedimientos

SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL CAMARA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA MATRICULA MERCANTIL DE | ~r ~~
PERSONA NATURAL Y SUS E STABLECIMIENTOS i ":,Ll '

Este tramite se puede realizar de manera virtual en
donde se asesora al empresario en la creacion de su
usuario en el Sll, (se adjunta los documentos al
momento de hacer el proceso en linea en el Sll) en
donde nuestros funcionarios una vez recibido dichos
documentos le ayudan con el cargue de la informacion
en la plataforma y se finaliza con el firmado y el pago
electronico.

Lo anterior como resultado de la No atencién
presencial, por motivo de la nueva emergencia sanitaria
Covid-19

NOTA: Se verifica que la persona cumple los requisitos
de la ley 1780 de emprendimiento juvenil, diligenciando
el formato ley 1780 para concederle los beneficios.

GUAJIRA -
Versién 14.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 2 de 3
1. OBJETIVO: Matricular en el registro mercantil a los comerciantes que realicen actividades
consideradas por la ley como mercantiles.
2. ALCANCE: Aplica a las actividades comerciales realizadas por personas naturales y los
establecimientos de comercio.
3. DEFINICIONES

v/ Codigo de Comercio: Documento

v' Matricula mercantil: Es el nimero asignado a los comerciantes personas naturales o juridicas y de
los establecimientos de comercio, mediante el procedimiento que realiza la cAmara de comercio del
domicilio del comerciante o del lugar donde se encuentra abierto el establecimiento.

v Sello:

v' Radicador: Sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la Camara. En él
se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepcion, Numero de folios que se recibeny la
persona que recibe el documento.

v' Persona Natural: Es toda persona sujeta de derechos y capaz de obligarse.

v Establecimiento Comercial: Es el espacio fisico en el cual los comerciantes ejercen su
actividad mercantil.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Orientadora-Cajera | Registros Publicos | Se verifica si el usuario cuenta con RUT o Formato Formulario 15 Minutos
Servicios CAE Responsabilidad Tributarios, se anexa copia de la RUES
Registrales y cédula y se realiza el proceso de diligenciamiento del RUT o
empresariales y/o formulario de matricula, (RUES) mediante el portal Web | Responsabilida
usuarios. sii.confecamaras.co. d tributaria.
Cuando son matriculas de los municipios de Riohacha y Copia de
Maicao se hacen atreves de la Vue. Cédula.
Localizacién de
Se diligencia formato de localizacién de usuario y usuario y
certificado de vigencia de cédula por la pagina de la| yigencia de
registraduria. cédula.
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
2. Orientadora-Cajera | Registro Publicos | Recibe la documentacion requerida (Formulario RUES, Formato de 10 Minutos
Servicios CAE y Copia de la Cédula) en caso de no existir RUT se | Responsabilida
Registrales y procede con el diligenciamiento del Formulario de| d Tributaria
empresariales y/o Responsabilidades Tributarios, y se revisa que este| Formato de
abogados. conforme. vigencia de
Realiza verificacion de homonimia y descarga el cédula
formato de expedida por la Registraduria a través de su
portal Web, y se diligencia el formato de comparecencia formato
y localizacién de usuarios. comparecencia
Si es mediante apoderado debe presentar poder| Y localizacion
autenticado. de usuarios
3. Asistente Servicios | Registro Publicos | Recibe La documentacion, se revisa que este| Recibode caja | 15 minutos
Registrales y CAE conforme. Realiza el proceso de biometria y captura de (Software), Automatico
Empresariales huella. - Libros de (a criterio de
registros la DIAN)
4, Asistente Servicios | Registro Publicos | Se procede a la inscripcion de matricula de acuerdo publicos
Registrales y CAE con el niUmero de recuperacién asignado por el sistema (software)
Empresariales para la misma.
5. Asistente Servicios | Registro Publicos | Liquida el valor a pagar, recibe el dinero por parte del
Registrales y CAE cliente y elabora recibo de caja. Se liquida segun tarifa
Empresariales vigente de registro mercantil. Sello Radicador
) L ) Software
NOTA: Si es beneficiario de la ley 1780, se aplica el
respectivo descuento.
6. Asistente Servicios | Registro Publicos | Realiza solicitud de asignacién de NIT enviando la
Registrales y CAE informacién a la DIAN (siempre y cuando la persona no
Empresariales tenga NIT) en caso contrario se omite este paso.
7. Asistente Servicios | Registro Publicos | Se realiza control de calidad. 2 minutos
Registrales y CAE
Empresariales
8. Asistente Servicios | Registro Publicos | Entrega copia de recibo de caja 1 minuto
Registrales y CAE
Empresariales
9. Asistente Servicios | Registro Publicos | Ubica documentos en la Caja de registros publicos.
Registrales y CAE
Empresariales
10. Digitalizador Registro Publicos | Inicia Proceso de escaneado e indexacion y elabora
CAE una relacion de los documentos e Inicia proceso de
archivo de documentos fisicos correspondientes a estos
tramites, también se envian al area de gestion
documental para su archivo mediante una relacion
enviada por el Digitalizador.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
13-12-11 6 Dependensla en todos los r'lgmerales se_ellmlna Registros publicos Presidente Ejecutivo
se incluye “Centro de Atencién Empresarial CAE.
18-01-13 7 Numeral 5. Insercion Responsable: “jefe o Coordinador de Sistemas” Presidente Ejecutivo
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Numeral 8 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se incluye

24-01-14 8 “Analista Registros —CAE” Presidente Ejecutivo
20-01-15 9 Se mse_rta en numerales 3, 4 y 7 Responsable Cajera y/o Digitadora Presidente Ejecutivo
de Registros
Numeral 1, Responsable: insercion Abogado; Descripcion: insercion
de la frase “El abogado verifica antes de la matricula cumplimiento
20-01-15 9 circular externa 005 del 30 de mayo de 2014. Presidente Ejecutivo
Numeral 1: Se elimina Formato: Cumplimiento Ley 1429 Dic/10
Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la utilizacién
del portal web y el proceso de biometria.
15-01-16 10 Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial” Presidente Ejecutivo
y se Incluye “Registros Publicos CAE
Los encabezados de péaginas solo se mostraran al inicio de la
primera pagina de cada procedimiento. Excepto la frase “Manual de
procedimientos que se mostrard al inicio de todas las paginas del
documento de igual forma sucedera con los pies de paginas donde
se mostrard la version del manual al final de todas las paginas.
Numeral 1. Descripcion se inserta la frase “Se diligencia formato de
localizacion de usuario y certificado de vigencia de cédula por la
pagina de la registraduria.”
En los numerales 1 y 2. El responsable cambia, se inserta
“Orientadora-Informadora registros publicos CAE y/o usuarios.” Y se
11 elimina “Orientadora CAE y/o usuarios.”
Numeral 1. Descripcién en el primer pardgrafo se inserta la frase “si
los tiene y matricula RUES” se inserta la
NOTA: Se verifica que la persona cumple los requisitos de la ley
1780 de emprendimiento juvenil, diligenciando el formato ley 1780
para concederle los beneficios.
16-04-18

Numeral 2. El responsable se reestructura, se inserta “Orientadora-
Informadora registros publicos CAE y/o usuarios.” Y se elimina
“Orientadora CAE y/o usuarios.” Tiempo se elimina 5 minutos y se
inserta 10 minutos.

Numeral 3. Descripcion se inserta la frase “tanto a la persona como a
la cédula por ambos lados, de igual forma se realiza este proceso
para los extranjeros anexandole el certificado de su documento de
identidad a través de la pagina de migracion Colombia”. Y la frase “y
se carga el formato de vigencia de cédula” se inserta al final del
parrafo. Se eliminan las frases” Liquida el valor a pagar, recibe el
dinero por parte del cliente y elabora recibo de caja. Se liquida segin
tarifa vigente de registro mercantil” y “se realiza control de calidad”.

Numeral 4. Descripcion cambia por “Se procede a la inscripcion de
matricula de acuerdo con el nimero de recuperacion asignado por el
sistema para la misma” y la descripcion anterior cambia al numeral 5
donde se inserta la frase “(siempre y cuando la persona no tenga
NIT) en caso contrario se omite este paso.

Numeral 6. Descripcion se inserta la frase “Se realiza control de
calidad. Que anteriormente hacia parte del numeral 3.

Presidente Ejecutivo
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Numeral 7. Descripcidn cambia, que anteriormente decia, “Inicia
proceso de archivo de documentos, (procedimiento de archivo de
documentos de registro). Y (Se inserta la frase “Liquida el valor a
pagar, recibe el dinero por parte del cliente y elabora recibo de caja.
Se liquida segun tarifa vigente de registro mercantil” que
anteriormente hacia parte del numeral 3. Y se inserta la “NOTA: Si es
beneficiario de la ley 1780, se aplica el respectivo descuento.”

Se insertan los numerales 8, 9y 10.

Numeral 8. Descripcion se inserta la frase “Entrega copia de
Formulario FORMATO DE RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS y
certificado al cliente” que anteriormente era el numeral 5.

Numeral 9. Descripcion se inserta la frase “Ubica documentos en la
Caja de registros publicos.” Que anteriormente era el numeral 6.

Numeral 10. Descripcion, se elimina la frase “Inicia proceso de
archivo de documentos, (procedimiento de archivo de documentos
de registro) que anteriormente era el numeral 7, y se inserta la frase
“Realiza Proceso de escaneado e indexacion y elabora una relacion
de los documentos fisicos correspondientes a estos tramites, que
también son enviados al area de gestién documental para su archivo,
mediante una relacién enviada por el analista de sistema”.

14-05-19

Numeral 8 Descripcion, se inserta la palabra “recibo de” y se elimina
la frase “Formulario RUES, RUT vy certificado al cliente”

Presidente Ejecutivo

02-06-21

Numeral 1. Se agrega el proceso virtual.

Presidente Ejecutivo

20-08-21

Numeral 1: Se cambia el enlace de acceso al portal
“Siiguajira.confecamas.co” por “sii.confecamaras.co”

Numeral 5 se cambia al numeral 6 y el numeral 7 se ubica en el
numeral 5.

Numeral 10: En el responsable se modifica Analista de Registros -
CAE y se agrega a digitalizador.

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En la descripcion del Numeral 1 se elimina la siglas PRE-RUT y se
inserta la frase formato de Responsabilidades Tributarios.tambien se
agrego en la discripcion de el primer parrafo “cuando son matriculas
de los municipios de Riohacha y Maicao se hacen atreves de la Vue”

En el segundo parrafo se elimind en la descripciéon "anexando toda la
informacidn pertinente al correo recepcion@camaraguajira.org” y se
insertd ” (se adjunta los documentos al momento de hacer el proceso
en linea en el Sll). Se elimina “en donde nuestros funcionarios una
vez recibido dichos documentos le ayudan con el cargue de la
informacién en la plataforma y se finaliza con el firmado y el pago
electronico’.

Numeral 2 se elimina la palabra “PRE-RUT y se remplaza por
Formato de Responsabilidad Tributaria.

Numeral 3: se elimina en la descripcion “en caso de que el proceso
de biometria no se valide, se realiza la toma de fotografia tanto a la
persona como a la cedula por ambos lados, de igual forma se realiza
anexandole el certificado de su documento de identidad a través de
la pagina de migracién Colombiana.”

Presidente Ejecutivo
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En el numerales 1 se cambia el nombre del responsable Orientadora-
Informadora registros publicos CAE y/o abogados por Orientadora-
Cajera Servicios Registrales y empresariales y/o usuarios.

En el numeral 2 se cambia el nombre del responsable Orientadora-
Informadora registros publicos CAE y/o abogados por Orientadora-
Cajera Servicios Registrales y empresariales y/o abogados.

En el numeral 10 en la descripcién se elimino "Analista de sistema’ y
se inserto "Digitalizador”.

En los Numerales 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, se eliminé "Auxiliar y/o Cajera” y
se insert6 "Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

Aprobado por: Revisado por:

{1 o

[: '... Cunaes! 86) Ii-t'n »'\{, L '

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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Manual de Procedimientos

SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL C AMAR A

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA MATRICULA MERCANTIL DE
PERSONA JURIDICA Y SUS ESTABLECIMIENTOS

[ [ ,;.‘ -‘ )/

-

Version 15.0

01 de agosto de 2022

Hoja 7 de 4

1. OBJETIVO: Matricular en el registro mercantil a las personas juridicas que se constituyan conforme a las
leyes colombianas, especialmente al Codigo de Comercio.
2. ALCANCE: Aplica a las actividades comerciales realizadas por personas juridicas y sus Establecimientos

de comercio.
3. DEFINICIONES

v/ Codigo de Comercio: Documento
v/ Matricula Mercantil: Es el nimero asignado a los comerciantes personas naturales o juridicas y de
los establecimientos de comercio, mediante el procedimiento que realiza la camara de comercio del

domicilio del comerciante o del lugar donde se encuentra abierto el establecimiento.
v Sello Radicador: Sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la
Cémara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepcion, Numero de folios que se
reciben y la persona que recibe el documento.
v/ Persona Juridica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, al cual la
ley le ha otorgado derechos y capacidad de contraer obligaciones.
v Establecimiento Comercial: Es el espacio fisico en el cual los comerciantes ejercen su actividad

mercantil.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO

TIEMPO

Usuario

Ingresa documentacion a través del web
sii.confecamaras.co.
De manera presencial el usuario trae los documentos en

fisico.

portal

(Operacion por sistema) Continua item 7

Este trdmite se puede realizar de manera virtual en donde
se asesora al empresario en la creacion de su usuario en
el Sll,

anexando toda la informacién pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org en donde nuestros
funcionarios una vez recibido dichos documentos le ayudan
con el cargue de la informaciéon en la plataforma y se
finaliza con el firmado y el pago electronico.

Lo anterior como resultado de la No atencion presencial,
por motivo de la nueva emergencia sanitaria Covid-19

Gerente Registros
Publicos/Profesion
al Especializado 1
Abogado Registros
Publicos.

CAE

Registro Publicos

El abogado verifica antes de la matricula cumplimiento
circular SuperSociedades.

Recibe la documentacion requerida y revisa que esté
conforme a los requerimientos legales.

Realiza verificacion de homonimia y descarga el formato de
vigencia de cédula expedida por la Registraduria a través
de su portal Web, y se diligencia el formato de localizacion

Sello de
presentacion
personal

Formulario de
Responsabilida
des tributarias.

15
minutos
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
de usuarios
La documentacion requerida es: Formato de
»Formulario de registro Gnico empresarial en todos los| vigencia de
casos, debidamente diligenciado. cédula
»Formato de la Responsabilidades Tributarias DIAN formato
diligenciado en la entidad. comparecencia
y localizacién
»La persona juridica adiciona escritura o documento| de usuarios
privado de constitucion y carta de aceptacion de los
nombramientos.
»Para las sucursales presentan: actas de apertura de la
sucursal, copia de la escritura publica de la principal y
las reformas si hubiere, carta de aceptacién de los
nombramientos y certificado de existencia y
representacion legal de la principal.
Para las agencias presentan: Acta de apertura de agencia
de junta directiva u oficio del Gerente o representacion legal
donde se autoriza la apertura de la agencia. Certificado de
existencia y representacion legal de la principal.
3. Asistente Servicios | Registro Publicos | Recibe La documentacion, se revisa que este conforme.| Recibo de caja 15
Registrales y CAE Realiza el proceso de biometria y captura de huellas (Software), minutos
Empresariales Se procede a realizar la matricula en el sistema. - Libros de
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero por parte del registros
cliente y elabora recibo de caja. Se liquida segun tarifa publicos
vigente de registro mercantil y del impuesto de registro (software)
departamental. NOTA: Si es beneficiario de la ley 1780, se | Sello Radicador
aplica el respectivo descuento, se incluye cobro del decreto
667 si es Unico controlante de las S.A.S en este caso.
4. Asistente Servicios | Registro Publicos | Entrega de copias de los recibos de caja al cliente. 1 minutos
Registrales y CAE Informéndole el tiempo en que debe retirar el certificado de
Empresariales dicha matricula, para los meses de febrero, marzo y Abril, el
lapso se amplia hasta el méximo permitido por ley.
5. Asistente Servicios | Registro Publicos | Entrega de la documentacion debidamente sellada y 2 minutos
Registrales y CAE firmada por la cajera al digitalizador para proceder al
Empresariales reparto a los abogados.
6. Digitalizador Registro Publicos | Recibe los documentos de inscripcion de matricula de
CAE sociedades, se realiza una revision previa, digitalizacion,
indexacion. y realiza el reparto a los abogados en el
sistema SlI, crea el flujo de trabajo y carga las imagenes al Software 5 Horas
sistema DOCXFLOW.
7. Gerente Registros | Registro Publicos | Revisa los documentos y analiza la viabilidad para
Puablicos/Profesion CAE inscripcion. Oficio
al Especializado 1 No es viable, elabora oficio de devolucion al cliente | devolutivoalos | 1 hora
Abogado Registros indicando las no conformidades del documento, el cual se usuarios
Publicos. envia via email al usuario.
Libros de
Reingreso de documentos: El usuario debe presentar la registros 2 dias
carta devolutiva, el documento corregido, se deben publicos
diligenciar nuevamente certificado de vigencia de cédula y (software)
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No

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO | TIEMPO

de diligenciamiento de formato de localizacién de usuarios;
toda esta documentacion debe ingresar nuevamente por
caja.

Si es viable, inscribe en los libros de registros
correspondientes.  Generandose automaticamente la
inscripcion en la imagen correspondiente.

Digitadora

Registro Publicos
CAE

Recibe las imagenes asignadas por el abogado, completa la
digitacion, Graba la informacién pertinente para la
asignacion del NIT.

Software 2 dias

Antes 5

Digitadora

Registro Publicos
CAE

Realiza solicitud de asignacién de NIT enviando la
informacién a la DIAN, y luego envia las imagenes a través
de un Workflow al area de Gestion documental en donde se
finaliza el archivo del documento.

NOTA: Los documentos en fisicos correspondientes a estos
trdmites, también se envian al area de gestion documental
para su archivo mediante una relaciébn enviada por
Digitalizador.

Software Automatic
o(a
criterio de

la DIAN)

10.

Digitadora
Asistente Servicios
Registrales y
Empresariales

Registro Publicos
CAE

(descarga el NIT asignado por la DIAN siempre y cuando
esta lo asigne, y se entrega con el certificado de existencia
a solicitud del cliente.

Portal 5

www.rues.org.c | Minutos
o]

NOTA: Los tiempos de respuestas de este procedimiento variara hasta el término establecido por ley 15 dias en
temporadas altas. (De febrero a Abril).

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Numeral 1: Formato: Cumplimiento Ley 1429 Dic/10

28-02-11 5 Numeral 2: Se incluye después de la frase mercantil. “O si se acoge a Presidente Ejecutivo
la Ley 1429, se exonera el pago de la matricula”.
Dependencia en todos los numerales se elimind “Registros publicos”

13-12-11 6 se incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE. Presidente Ejecutivo

18-01-13 7 Numeral 5. Insercion Responsable: “jefe o Coordinador de Sistemas Presidente Ejecutivo
Numeral 5 y 10 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se

24-01-14 8 incluye “Analista Registros —CAE” Presidente Ejecutivo
Se inserta en numerales 7 y 8 Responsable Cajera y/o Digitadora de

20-01-15 9 Registros. Presidente Ejecutivo
Numeral 1, Responsable: insercion Abogado; Descripcion: insercion
de la frase “El abogado verifica antes de la matricula cumplimiento

20-01-15 9 circular externa 005 del 30 de mayo de 2014. Presidente Ejecutivo
Numeral 1: Se elimina Formato: Cumplimiento Ley 1429 Dic/10

15-01-16 10 Se modifica todo el procedlmlento Fenlendo en cuenta la utilizacion del Presidente Ejecutivo
portal web y el proceso de biometria.
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Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencién Empresarial’ y
se Incluye “Registros Publicos CAE

Se anexa formatos de PRE-RUT, vigencia de cédula, y de
comparecencia y localizacion de usuarios

16-01-17

Se elimina “descarga el formato 1648 y se entrega a solicitud del
cliente” que se describia en el numeral 10 y se incorpora (Descarga el
NIT asignado por la DIAN y se entrega con el certificado de existencia
a solicitud del cliente).

Después de un tiempo se debe llamar al usuario para hacer la
devolucion de su documento.

Solo se archiva de forma virtual.

Se adiciona en el numeral 6, crea el flujo de trabajo y carga las
imagenes al sistema sevenet.

Estas actualizaciones se realizaron de acuerdo con el software de
gestion documental de la entidad.

Presidente Ejecutivo

23-04-18

Numeral 3. Descripcion en el segundo paragrafo se inserta la frase
“Tanto a la persona como a la cédula por ambos lados, de igual forma
se realiza este proceso para los extranjeros anexandole el certificado
de su documento de identidad a través de la pagina de migracién
Colombia. Se inserta al final del paragrafo después de la palabra
cédula la frase “Se procede a realizar la matricula en el sistema.” Y al
final del tercer paragrafo se inserta la “NOTA: Si es beneficiario de la
ley 1780, se aplica el respectivo descuento.”

Numeral 4. Descripcion se elimina la frase” formulario RUES al cliente
y se inserta la frase “los recibos de caja al cliente”.

Numeral 5. Descripcion se inserta la frase “debidamente sellada y
firmada por la cajera al digitalizador (operaciones locales) o al analista
de registros CAE”.

Numeral 6. Responsable se incluye al “Digitalizador (operaciones
locales)’. Dependencia: se incluye a “Secretaria general” Descripcion:
se inserta la frase “en el sistema Sll, crea el flujo de trabajo y carga
las imagenes al sistema SEVENET vy la asignacion del documento por
el Sll para el tramite de este.”

Numeral 7. Descripcion al final del primer paragrafo se inserta la frase
“el cual se envia via email al usuario.” En el segundo paragrafo se
inserta el parrafo “Reingreso de documentos: El usuario debe
presentar la carta devolutiva, el documento corregido y se deben
diligenciar nuevamente certificado de vigencia de cédula y de
diligenciamiento de formato de localizacién de usuarios; toda esta
documentacion debe ingresar nuevamente por caja.”

Numeral 8. Descripcién se elimina la frase “los documentos y se
insertan las frases ‘las imagenes” y “por el abogado.” Tiempo se
elimina 5 dias y se inserta 2 dias.

Numeral 9. Descripcién se elimina la frase “coloca los documentos en
la caja” y se inserta la frase “envia las imagenes a través de un
Workflow al area de Gestion documental en donde se finaliza el
archivo del documento.”

También se inserta la “NOTA: Los documentos en fisicos
correspondientes a estos tramites, también se envian al area de
gestion documental para su archivo mediante una relaciéon enviada

Presidente Ejecutivo
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por la analista de sistema.

Numeral 10. Descripcién se inserta la frase “Se hace entrega y cobro
del certificado, (descarga el NIT asignado por la DIAN siempre y
cuando esta lo asigne, y se entrega con el certificado de existencia a
solicitud del cliente.”

Se elimina el numeral 11.

14-05-19

» Numeral 2 Descripcion. Se inserta la frase “diligenciado en la
entidad.” Y se inserta también “si hubiere,”

» En el numeral 4 Descripcion. Se inserta el parrafo “, para los meses
de febrero, marzo y abril, el lapso se amplia hasta el maximo
permitido por ley.”

» En la Seccién de NOTA cambia de los meses de enero a marzo
por febrero a abril.

Presidente Ejecutivo

02-05-21

» Numeral 1. Se agrega el proceso virtual.

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En el numeral 1 en la descripcion en el primer péarrafo se agregé " De
manera presencial el usuario trae los documentos en fisico”

En el Numeral 2 se modificod el Nombre del Responsable "Gerente
Registros CAE/Abogado” por “"Gerente Registros Publicos/Profesional
Especializado 1 Abogado Registros Publicos™ y en la descripcion se
cambio las siglas "SIC” POR "SuperSociedades”. En la descripcién
se elimind la palabra "Comparecencia y" y se agrego la palabra "de”
en el formato y en la descripcion se elimind 0'PRE-RUT" y se insertd
"Responsabilidad Tributaria”

Numeral 3: se elimina “en caso de que el proceso de biometria no se
valide, se realiza la toma de fotografia y se carga el formato de
vigencia de cedula.

Tanto a la persona como a la cedula por ambos lados, de igual forma
se realiza este proceso para los extranjeros anexandole el certificado
de su documento de identidad a través de la pagina de migracion
Colombia.”

En el mismo numeral se agrega en la descripcion “se incluye cobro de
decreto 667 si es Unico controlante de las S.A.S en este caso”.

En el tiempo se elimino "10"y se coloco "15~

En el Numeral 6 se agreg6 en la descripcion “se realiza una revision
previa, digitalizacion, indexacion” se elimind "SEVENET "y en su lugar
se agregld 'DOCXFLOW'". Se elimino

En el Numeral 7 se modificé el nombre del Responsable de "Gerente
Registros CAE/Abogado” por * Gerente Registros Publicos/Profesional
Especializado 1 Abogado Registros Publicos™

En el Numeral 10 se remplazé Analista registro CAE por digitalizador.

En los Numerales 3, 4, 5 y 1° se eliminé "Auxiliar y/o Cajera” y se
insertd “Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

Presidente Ejecutivo
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Aprobado por:

Revisado por:

Presidente Ejecutivo

SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

\JU/

PROCEDIMIENTO CONTROL DE OPERACIONES RUE Ve COMERCI

LAY

-

Versién 5.0 | 01 de agosto de 2022 Hojalde 2
1. OBJETIVO: Verificar los tiempos de respuesta a los tramites RUE.
2.  ALCANCE: Aplica a las operaciones realizadas a nivel nacional como Camara Receptora o
Cémara Responsable.
3. DEFINICIONES:
v’ Céamara Receptora: Tramites que se reciben y van a ser enviados a una Camara del Pafs.
v’ Céamara Responsable: Son aquellos tramites que se reciben para ser realizados en la
Cémara de Comercio de La Guajira.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
COMO CAMARA RECEPTORA
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
Asistente Servicios
1. Registrales y Registros Publicos | Se realiza las liquidaciones y el respectivo cobro renovacion, Recibos
Empresariales CAE matricula, constitucion, reformas, mutaciones entre otras.
2. Digitalizador Registros Publicos | Recepcion de imagenes y verificacion del tipo de tramite que NA 8 horas
CAE dice ser.
El digitalizador verifica los documentos y carga la informacion
para medio del codigo generado en la bandeja de RUES
hacia la camara responsable
Se entrega al digitalizador de gestion documental para
digitalizacién y envié de las imagenes.
3. Digitalizador Registros Publicos | Verificacion del tramite hasta que la Camara Responsable | Control de 24 horas
CAE responda y realice el cambio de estado como Devolucién o | tiempos de
Aceptacion del Tramite. respuesta
Si existe devolucion. Se realiza correccion e inicia paso 1. (sin operaciones
RUE.
pago)
COMO CAMARA RESPONSABLE
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Digitalizador Registros publicos | Recepcion de imagenes y envio a los responsables| Control de 8 hora
CAE (abogados y/o digitadoras) tiempo de
respuesta
operaciones
RUE

Version 14.0, del 01 Junio de 2022




Manual de Procedimientos

RESPONSABLE

DEPENDENCIA DESCRIPCION

FORMATO | TIEMPO

Digitalizador

Registros publicos
CAE

acepte o devuelva la operacion.

enviar la carta de devolucién a la camara receptora.

Si el tramite es devuelto el digitalizador se encarga de

Verificacion del tramite hasta que los abogados digitadores | Control de 24 horas

tiempos de
respuesta
operaciones
RUE

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

29-Oct-08

1

Creacion.

Presidencia Ejecutiva

28-02-11

Como Camara receptora
Numeral 1. Tiempos: cambio de 2 horas a 8 horas

Numeral 2. Tiempos: cambi6 de 16 horas a 24 horas
Como Cémara responsable.
Numeral 1. Tiempos: cambi6 de 1 horas a 8 horas

Numeral 2. Tiempos: cambi6 de 15 horas a 24 horas

Presidencia Ejecutiva

15/01/16

Se elimina de todos los numerales “jefe de sistemas” como
responsables y “sistemas” como dependencia y se inserta
“Jefe de Sistemas y Tecnologia de la informacion” y
“Administrativa y Financiera” respectivamente.

Se elimina del Numeral 2 Cdmara Responsable “auxiliares
de Registro” y se inserta “abogado y/o Digitadoras”

Presidencia Ejecutiva

23/04/18

El procedimiento control de operaciones rue cambia de
dependencia antes hacia parte de Sistemas ahora pasé a
formar parte del servicio de Registro mercantil.

El procedimiento cambia de responsable en todos los
numerales se elimina “jefe de sistemas y tecnologia de la
informacién” y se inserta “Analista de registros publicos
CAE” igual sucede con la Dependencia cambia en todos los
numerales se elimina “Administrativa y financiera” y se
inserta “Registros publicos CAE”.

Presidencia Ejecutiva

20-08-2021

Cémara receptora

Numeral 1. En el responsable se modifica Analista de
registros publicos CAE por auxiliar y/o cajera. La descripcion
se modifica y se agras el parrafo “Recepcion de imagenes y
verificacion del tipo de tramite que dice ser.

Se realiza las liquidaciones y el respectivo cobro.

El digitalizador verifica los documentos y carga la
informacién para medio del codigo generado en la bandeja
de RUES hacia la camara responsable”

Numeral 2. En el responsable se modifica Analista de
registros publicos CAE por auxiliar y/o cajera
Céamara Responsable

Numeral 1. En el responsable se modifica Analista de
registros publicos CAE por digitalizador.

Numeral 2. En el responsable se modifica Analista de
registros publicos CAE por digitalizador.

Presidencia Ejecutiva
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01-06-2022

Se agrego paso uno en el que el responsable es la Asistente
Servicios Registrales y Empresariales y en la descripcion
"Se realiza las liquidaciones y el respectivo cobro
renovacion, matricula, constitucién, reformas, mutaciones
entre otras”. y el respectivo cobro, como cdmara receptora.

En el numeral 2 se afiadi6 en la descripcién “digitalizacion y
envi6 de las imagenes’.

En el Numeral 3 en la descripcion agrego en el Gltimo
parrafo "sin pago”

Como Camara Responsable en el Numeral 2 e la
descripcion se agreg6 “abogados, digitadores”

También se insert6 ” Si el tramite es devuelto el digitalizador
se encarga de enviar la carta de devolucién a la camara
receptora’

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL CAMARA

PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE REGISTRO UNICO DE CO

EMPRESARIAL Y SOCIAL - RUES DF LA Gl D

1UAJIA

Hoja 15 de 3

Versién 13.0 | 01 de agosto de 2022

1. OBJETIVO: Renovar la matricula mercantil de los comerciantes inscritos en el registro tinico
empresarial que realicen actividades consideradas por la ley como mercantiles y de las entidades sin
animo de lucro (ESAL).

2. ALCANCE: Aplica a las renovaciones de matriculas mercantiles de personas naturales, juridicas y sus
establecimientos de comercio y a las entidades sin animo de lucro (ESAL).

3. DEFINICIONES

v/ Codigo de Comercio: Documento

v" RUES: Registro Unico Empresarial y Social

v ESAL: Entidad Sin Animo de Lucro

v' Matricula mercantil: Es el nimero asignado a los comerciantes personas naturales o juridicas y
de los establecimientos de comercio, mediante el procedimiento que realiza la cAmara de comercio del
domicilio del comerciante o del lugar donde se encuentra abierto el establecimiento.

v" Sello Radicador: Sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la
Cémara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepcion, Numero de folios que se
reciben y la persona que recibe el documento.

v/ Persona Natural: Es toda persona sujeta de derechos y capaz de obligarse.

v' Establecimiento Comercial: Es el espacio fisico en el cual los comerciantes ejercen su actividad
mercantil.

v' Personajuridica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, al cual la
ley le ha otorgado derechos y capacidad de contraer obligaciones.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Registrales y
empresariales CAE
y/o Usuario

Este trdmite se puede realizar de manera virtual en donde
se asesora al empresario en la creacion de su usuario en
el SllI, anexando toda la informacién pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org,en donde nuestros
funcionarios una vez recibido dichos documentos le
ayudan con el cargue de la informacién en la plataforma y
se finaliza con el firmado y el pago electrénico.

Lo anterior como resultado de la No atencién presencial,
por motivo de la nueva emergencia sanitaria Covid-19
Renovaciones. Se verifica a corte 31 de marzo si el
comerciante es beneficiario de la ley 1780, en caso de
serlo el sistema le permite llenar le un formato donde
declara que sigue cumpliendo los requisitos para acceder
a los beneficios.

De manera presencial se le diligencia el formulario de
renovacion en caso de ser beneficiario de la ley 1780 se
le entrega el formato el cual ellos deben diligenciar y
adjuntar el soporte de pago de salud de sus trabajadores
y los estados financieros como requisito para acceder al
beneficio.

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Orientadora- Registros Publicos | Diligenciamiento del formulario, mediante el portal Web | Formulario 15
Cajera Servicios CAE sii.confecamaras.co RUES minutos
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO

Cuando un comerciante va a renovar su matricula y

actualiza o cambia su actividad por una de las de alto

impacto que son la 5630 (expendio de bebidas alcohdlicas

y la 9609 que es (servicios personales NCP, entonces se

debe anexar el certificado de uso de suelo).

Se escanea y se soporta la documentaciéon (en el caso

gue se requiera) y, se apunta el codigo de recuperacion

del tramite.

2. Asistente Servicios | Registros Publicos | Se retoma el tramite con el ndmero de recuperacion| - Recibode | 5 minutos
Registrales y CAE entregado por el comerciante se verifica los formularios y caja
Empresariales la documentacién soportada si la hay, se genera un| (Software),

cadigo QR que luego es escaneado con la Tablet para| - Libros de
hacer el firmado manuscrito. registros

Se liquida el valor a pagar, recibe el dinero por parte del publicos

cliente y elabora recibo de caja y entrega al cliente. Se| (software)
liquida segun tarifa vigente de registro mercantil y

tratdndose de los beneficiarios de la ley 1780 se les hace

efectivo el descuento.

3. Asistente Servicios | Registros Publicos | Se le entrega la copia del recibo de pagos al usuario. 10
Registrales y CAE minutos
Empresariales

4, Asistente Servicios | Registros Publicos | Se le entrega a digitalizacion para su respectivo reparto y 1 minuto
Registrales y CAE envi6 a la cdmara responsable. (en caso de que la
Empresariales matricula que se esta renovando pertenezca a otra

camara de comercio)
5. Digitalizador Registros Publicos | Se Inicia proceso de digitalizacién e indexacién de| Relacion de
CAE, Secretaria | documentos de la sede principal y de los RUES, ya que archivos.
general los documentos que vienen de las otras sedes son
responsabilidad del digitalizador y posteriormente se
remite al area de gestion documental para su archivo.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros publicos”
13-12-11 5 se incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE Presidente Ejecutivo
Se cambia el nombre: Procedimiento “Renovacion de la matricula
mercantil” por “Renovacién de Registro Unico Empresarial y Social —
18-01-13 6 RUES.” Presidente Ejecutivo
En definiciones insercion “RUES: Registro Unico Empresarial y Social”
Numeral 6 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se incluye
24-01-14 7 “Analista Registros —CAE” Presidente Ejecutivo
Se inserta en numerales 3 y 5 Responsable Cajera y/o Digitadora de
Registros.
20-01-15 8 Numeral 1, Responsable: insercion Abogado; Descripcion: insercion de Presidente Ejecutivo
la frase “El abogado verifica antes de la matricula cumplimiento
circular externa 005 del 30 de mayo de 2014.”
15-01-16 9 Se modifica _@odo__el procedimiento teniendo en cuenta la utilizacion del Presidente Ejecutivo
portal web.siiguajira.confecamaras.co
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Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencién Empresarial” y
se Incluye “Registros Publicos CAE.

23-04-18

Numeral 1. Descripcién se insertan los siguientes items:

e Renovaciones. Se verifica a corte 31 de marzo si el comerciante es
beneficiario de la ley 1780, en caso de serlo se le entrega un formato
donde declara que sigue cumpliendo los requisitos para acceder a los
beneficios.

e Cuando un comerciante va a renovar su matricula y actualiza o
cambia su actividad por una de las de alto impacto como la 5630
(expendio de bebidas alcohdlicas y la 9609 que es (servicios
personales NCP, entonces se debe anexar el certificado de uso de
suelo).

Numeral 2. Descripcion se inserta al final del paragrafo la frase “y

tratandose de los beneficiarios de la ley 1780 se les hace efectivo el

descuento.”

Numeral 5. Responsable se incluye al “Digitalizador (operaciones
locales)”, Dependencia se incluye a “Secretaria general” en la
descripcion se inserta el parrafo “Se Inicia proceso de digitalizacion e
indexacién de documentos de la sede principal y de los RUES, ya que
los documentos que vienen de las otras sedes son responsabilidad del
digitalizador y posteriormente se remite al area de gestion documental
para su archivo”. Y se elimina la frase “inicia proceso de archivo de
documentos, (procedimiento de archivo de documentos de registros).
En formato se inserta “relacion de archivos).

Presidente Ejecutivo

14-05-19

Numeral 3 Descripcion. Se inserta la frase “una vez realizado el
proceso de control de calidad”

Presidente Ejecutivo

02-06-21

Numeral 1. Se agrega el proceso virtual.

Presidente Ejecutivo

20-08-21

Numeral 1. Se modifico el enlace siiguajira.confecamaras.org por
sii.confecamaras.org

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En el numeral 1 se modifica el nombre del Responsable de
Orientadora CAE por Orientadora-Cajera Servicios Registrales y
empresariales CAE y/o Usuario.

En la descripcion del tercer parrafo se elimina “le entrega "y se inserta
“el sistema le permite llenar”

Se inserta "De manera presencial se le diligencia el formulario de
renovacion en caso de ser beneficiario de la ley 1780 se le entrega el
formato el cual ellos deben diligenciar y adjuntar el soporte de pago de
salud de sus trabajadores y los estados financieros como requisito
para acceder al beneficio™

En la descripcion se agregé un nuevo parrafo "Se escanea y se
soporta la documentacion (en el caso que se requiera) y, se apunta el
cédigo de recuperacioén del tramite™.

En la descripcion de Numeral 2 se inserto “Se retoma el tramite con el
namero de recuperacion entregado por el comerciante se verifica los
formularios y la documentacion soportada si la hay, se genera un
coédigo QR que luego es escaneado con la Tablet para hacer el
firmado manuscrito” "Se”

En el numeral 3 en la descripcion se eliminé * Entrega copia del recibo
de caja y da certificado al cliente una vez realizado el proceso de
control de calidad. Y se insertd "Se le entrega la copia del recibo de
pagos al usuario” en el tiempo se elimind "5 minutos” y se inserté 10

Presidente Ejecutivo
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minutos”

En el numeral 4 en la descripcion se eliminé “Ubica documentos en la
caja de documentos de registros publicos™ y en su lugar se insertd "Se
le entrega a digitalizacion para su respectivo reparto y envié a la
camara responsable”

Se insert6 en la descripcion ~ (en caso de que la matricula que se esta
renovando pertenezca a otra cAmara de comercio)

En los numerales 2, 3 y 4 se elimin6 “Auxiliar y/o Cajera” y se inserto ~
Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

Numeral 5. En el responsable se elimina Analista Registros —CAE por

Digitalizador.
Aprobado por: Revisado por:
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL C AMAR

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE ACTOS Y DOCUMENTOS | & COMERCIC

)

Hoja 19 de 4

Version 12.0 | 01 de agosto de 2022
1. OBJETIVO: Inscribir todos los actos y documentos que evidencian las actividades de los
comerciantes.
2. ALCANCE: Aplica a todos los actos y documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa
formalidad.
3. DEFINICIONES

v' Cédigo de Comercio: Documento

v/ Matricula mercantil: Es el nimero asignado a los comerciantes personas naturales o juridicas y

de los establecimientos de comercio, mediante el procedimiento que realiza la camara de comercio
del domicilio del comerciante o del lugar donde se encuentra abierto el establecimiento.

v Sello Radicador: Sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la
Cémara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepcion, Numero de folios
gue se reciben y la persona que recibe el documento.

v" Persona Juridica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, al

cual la ley le ha otorgado derechos y capacidad de contraer obligaciones.

v' Establecimiento Comercial: Es el espacio fisico en el cual los comerciantes ejercen su
actividad mercantil.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NOTA: Para el caso de las reactivaciones se debe anexar acta
de reactivacion donde se toma la decisibn de hacer la

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Usuario Ingresa documentacion a través del portal web
siiguajira.confecamaras.co
(Operacion por sistema) Continua item 7
Este tramite se puede realizar de manera virtual en donde el
usuario anexa toda la informacion pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org y luego el abogado una vez
recibido dichos documentos le ayudan con el cargue de la
informacién en la plataforma y se finaliza con el firmado y el
pago electronico.
Lo anterior como resultado de la No atencién presencial, por
motivo de la nueva emergencia sanitaria Covid-19.

2. Gerente Registros | Registros Publicos | El abogado verifica antes el cumplimiento circular Sello de 15
Publicos/Profesion CAE SuperSociedades presentacién | minutos
al Especializado 1 Recibe la documentacion requerida y revisa que esté conforme | personal
Abogado Registros a los requerimientos legales.

Publicos Descarga el formato de vigencia de cédula expedida por la| Formato de
Registraduria través de su portal Web, y se diligencia el | vigencia de
formato de comparecencia y localizacion de usuarios; cédula
Tratdndose de registro de libros de comercio, se anexa
igualmente los documentos antes mencionados y se solicita al | formato de
usuario oficio de solicitud de inscripcién de libros de comercio | comparecenci
en donde conste, la destinacién, el nimero de folios, si la ay
solicitud es por primera vez o no y la constancia de que se | localizacion
encuentran en blanco. de usuarios
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
reactivacion citando el articulo 29 de la ley 1429.
Para el caso de las personas juridicas con lucro y en el caso de
las personas juridicas sin animo de lucro se debe presentar el
acta donde se toma la decision de reactivar citando el articulo
31l deley 1727.
3. | Asistente Servicios | Registros Publicos | Recibe La documentacién, se revisa que este conforme.| Recibo de 10
Registrales y CAE Realiza el proceso de biometria y captura de huella caja minutos
Empresariales (Software),
En caso de que el proceso de biometria no se valide, se realiza| - Libros de
la toma de fotografia y se carga el formato de vigencia de registros
cédula. publicos
Tanto a la persona como a la cédula por ambos lados. (software)
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero por parte del cliente y Sello
elabora recibo de caja. Se liquida segun tarifa vigente de| Radicador
registro mercantil y del impuesto de registro departamental, de
igual forma se liquida el derecho de inscripcion de libros para
las solicitudes de inscripcién de libros de comercio.
4. | Asistente Servicios | Registro Publicos | Entrega copia de recibido de documentos al cliente y recibos de 1 minutos
Registrales y CAE caja.
Empresariales
5. | Asistente Servicios | Registro Publicos | Entrega la documentacion a digitalizacion para proceder al 2 minutos
Registrales y CAE reparto a los abogados.
Empresariales
6. Digitalizador Registro Publicos | Recibe los documentos de inscripcion, se realiza una revision Software 4
CAE previa, digitalizacion, indexacion en Docxflow realiza el reparto horas
a los abogados.
7. Gerente Registros | Registro Publicos | Revisa los documentos y analiza la viabilidad para inscripcion. Oficio 1 hora
Publicos/Profesion CAE iabl lab ficio de devolucion al cli indicand devolutivo a
ol Especilzado e e oo Bocumen o o e o, | 105 vstios
Abogado Registros :
Publicos Reingreso de documentos: Libros de 2 dias
El usuario debe presentar la carta devolutiva, el documento registros
corregido, se deben diligenciar nuevamente certificado de publicos
vigencia de cédula y de diligenciamiento de formato de| (software)
localizaciébn de usuarios; toda esta documentacion debe
ingresar nuevamente por caja.
Si  es viable, inscribe en los libros de registros
correspondientes. Generandose automaticamente la inscripcion
en la imagen correspondiente.
8. Digitadora Registro Publicos | Recibe las imagenes asignadas por el abogado, completa la Software 5 dias

CAE

digitacion.
Las imagenes a través de un workflow al area de Gestion
documental en donde se finaliza el archivo del documento.

Si existe solicitud de inscripcion de libros de comercio se envia
al area de Gestion Documental para el sellamiento del libro
respectivo, para posteriormente hacerle entrega al usuario.

Sello de visto
bueno
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
9. Digitalizador Registro Publicos | Inicia proceso de archivo de documentos fisicos
CAE correspondientes a estos tramites, también se envian al area

de gestién documental para su archivo mediante una relacion
enviada por el Digitalizador.

NOTA: Los tiempos de respuestas de este procedimiento variara hasta el término establecido por ley 15 dias en

temporadas altas. (De febrero a Abril).

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

13-12-11

5

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros publicos” se
incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE

Presidente Ejecutivo

24-01-14

Numeral 3 y 6 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se incluye
“Analista Registros —CAE”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Se inserta en el numeral 5 Responsable Digitadora de Registros

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Numeral 1, Responsable: insercion Abogado; Descripcion: insercion de la
frase “El abogado verifica antes de la matricula cumplimiento circular
externa 005 del 30 de mayo de 2014.”

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la utilizacion del
portal web y el proceso de biometria.

Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial” y se
Incluye “Registros Publicos CAE

Se anexan los formatos de vigencia de cedula y comparecencia y
localizacién de usuarios.

Presidente Ejecutivo

23-04-18

Numeral 2. Descripcion se inserta la “NOTA: Para el caso de las
reactivaciones se debe anexar acta de reactivacion donde se toma la
decision de realizarla, citando el articulo 29 de la ley 1429.

En el caso de las personas juridicas con &nimo de lucro.

Y en el caso de las personas juridicas sin 4nimo de lucro se debe
presentar el acta donde se toma la decision de reactivar citando el articulo
31 de lay 1727.

Numeral 3. Descripcion: en el segundo paragrafo después de la palabra
cédula se inserta la frase “tanto a la persona como a la cédula por ambos
lados.”

Numeral 6. Responsable se incluye al “Digitalizador (operaciones locales)”
en la descripcion se insertan las palabras “escanean, indexan”.

Numeral 7. Descripcion se inserta la frase “el cual se envia via email.
También se inserta “Reingreso de documentos:

El usuario debe presentar la carta devolutiva, el documento corregido, se
deben diligenciar nuevamente certificado de vigencia de cédula y de
diligenciamiento de formato de localizacion de usuarios; toda esta
documentacion debe ingresar nuevamente por caja. Al final del tercer
paragrafo se inserta la frase “Generandose automaticamente la inscripcion
en la imagen correspondiente.”

Numeral 8. Descripcion se elimina la frase “los documentos y se inserta la
frase “las imagenes” y “por el abogado” se elimina la frase “los coloca en la
caja para su archivo” y se inserta la frase “la digitadora envia las imagenes
a través de un orkflow al drea de Gestibn documental en donde se

Presidente Ejecutivo
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finaliza el archivo del documento”.

Numeral 9. Responsable se incluye “Digitalizador (operaciones locales)”
Descripcion se inserta al final del parrafo la frase “fisicos correspondientes
a estos tramites, también se envian al area de gestion documental para su
archivo mediante una relacion enviada por el analista de sistema.”

Se modifican los meses de la NOTA de Enero a marzo y para a quedar en
firme de Febrero a Abril.

Se incluye en el segundo pérrafo del numeral 2, Tratandose de registro de
libros de comercio, se anexa igualmente los documentos antes
mencionados y se solicita al usuario oficio de solicitud de inscripcion de
libros de comercio en donde conste, la destinacion, el numero de folios, si
la solicitud es por primera vez o no y la constancia de que se encuentran
en blanco.

14-05-19 10 Presidente ejecutivo
En el tercer parrafo del numeral 3 se incluye “de igual forma se liquida el

derecho de inscripcion de libros para las solicitudes de inscripcion de libros
de comercio”.

En el segundo parrafo del numeral 8 se inserta “Si existe solicitud de
inscripcion de libros de comercio se envia al area de Gestion Documental
para el sellamiento del libro respectivo, para posteriormente hacerle
entrega al usuario.” Y en formato se inserta “Sello de visto bueno”.

Numeral 1. Se agrega el proceso virtual.

02-06-21 11 Presidente Ejecutivo
Numeral 6 y 9. En el responsable se elimina Analista Registros y
20-08-21 12 (operaciones locales) y queda digitalizador. Presidente Ejecutivo
En los numerales 2 y 7 se modificé el nombre del Responsable "Gerente
Registros CAE/Abogado” por ~ Gerente Registros Publicos/Profesional
Especializado 1 Abogado Registros Publicos™.
En el numeral 2 en la descripcion se elimina las siglas "SIC” y en su lugar
se agrega "SuperSociedades”
En el numeral 3, 4 y 5 se elimin6 "Auxiliar y/o Cajera” se inserto "Asistente
01-08-22 13 Servicios Registrales y Empresariales” Presidente Ejecutivo

En el Numeral 5 en la descripcion se agrega la palabra "Digitalizacion”

En el numeral 6 se elimind "Se realiza una revisién previa, digitalizacion,
indexacién en Docxflow". Se elimino " los indexa y”

En el numeral 9 se elimind " analista de sistema” y se insert6 "Digitalizador”

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DINERO DE CON

Asesor Servicios
Registrales y
Empresariales 1

Remite la informacion de los documentos, por el
sistema de gestion para tramitar a contabilidad.

GUAJIRA o
Version 3.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 23 de 3
1. OBJETIVO: Realizar la devolucion de dinero de trAmites registrales, a los cuales se les aplico el
desistimiento y en el caso de impuesto de registro los que presentaron algun tipo de inconveniente.
2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de registro mercantil
3. DEFINICIONES:
v' Devoluciones: Reintegro del monto pagado por un servicio prestado que no fue efectivo.
v' Dinero: Conjunto de monedas y billetes que se usan como medio legal de pago.
v' Tramites Registrales: Aquellos actos y documentos sujeto de registro.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Profesional Registros Publicos | Entrega el formato de devolucién de dinero al| Formatode | 5 minutos
Especializado 1 CAE usuario para su diligenciamiento (Presencial) Devolucion de
Abogado Registros El formato se puede descargar virtualmente por el Dinero
Publicos. usuario y luego radicarlo por recepcion.
2. Gerente Registros Registros Publicos |El abogado verifica el formato debidamente 15
Publicos/Profesional CAE diligenciado por el usuario, y los anexos (recibos de minutos
Especializado 1 caja original o copia legible, documento que da
Abogado Registros origen a la devolucion, certificacion de la cuenta
Publicos bancaria) copia de la cedula, y otros medios de pago
y nimero de teléfono.
Profesional Registros Publicos | Se revisa la ruta del documento para verificar si 15
Especializada 1 CAE procede la devolucién (ampliacion del término o minutos
Asesor Servicios reingreso del tramite.)
Registrales y
Empresariales 1 No es viable, se contacta al usuario para la
correccion y posterior reingreso de documentos.
Si es viable, se realiza visto bueno remite la
documentacion a la orientadora CAE Orientadora-
Cajera Servicios Registrales y Empresariales.
NOTA: no es viable realizar la devolucién por
concepto de impuesto de registro, luego de dos
meses de generado el recibo de pago por este
concepto.
4. Profesional Registro Publicos | Diligencia en la planilla de devolucién de dinero la Planilla de 10
especializado 1 CAE informacién correspondiente al tramite. devolucion minutos
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No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
5. Profesional 1 Auxiliar Contabilidad y Valida que el valor solicitado coincida con los recibos
Contable financiera de caja presentados, y que el formato de devolucion

presente el visto bueno respectivo por parte del
Gerente de Registros Publicos o el Coordinador de
Proponentes, para el caso de Registro Unico de
Proponentes

NOTA: no aplica devolucién de dinero al valor
pagado por concepto de formulario de registro.

Se procede a la contabilizacién del comprobante de
ajuste, anulando los recibos de caja y creando la
cuenta por pagar a favor del usuario u apoderado si
es el caso.

El comprobante es firmado por la Profesional 1
Auxiliar Contable, relacionado en la planilla de pagos
y envia a tesoreria.

Tesorera

Contabilidad y Efectla el pago correspondiente a la devolucién del
financiera dinero y archiva los soportes respectivos.

Reportar al area de Registros (Orientadora-Cajera
Servicios Registrales y Empresariales.) el pago a
través del sistema de gestion documental.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

21-05-19

1

Creacion del procedimiento.

Presidente Ejecutivo

14-03-21

-En la actividad numero 1: Se cambio el responsable “Orientador CAE” por
“Abogados, se amplio la descripcion de la actividad agregando “Presencial” y “El
formato se puede descargar virtualmente por el usuario y luego radicarlo por
recepcion”

-En la actividad nimero 2: En la descripcion se suprimio la frase “poder si es el
caso” y se agregd “El formato se puede descargar virtualmente por el usuario y
luego radicarlo por recepcion” asi como también de agrego “Analista Registro
Publicos” “CAE orientadora CAE”

-En la actividad numero 3: Se cambio el responsable “Analista de registros CAE”
Por “Orientadora CAE” y se amplié la descripcion agregando “Remite la
informacién de los documentos, por el sistema de gestion para tramitar a
contabilidad”

-En la actividad numero 4: Se cambio el responsable “jefe de contabilidad y
financiera por “auxiliar de contabilidad y contadora”

- En la actividad numero 5: Se amplio la descripcion agregando, “Reportar al area
de Registros (Orientador CAE) el pago a través del sistema de gestidon
documental.”

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En el Numeral 1 se modifica el nombre del responsable que antes era " Abogado”
por " Profesional Especializado 1 Abogado Registros Publicos.

En el numeral 2 se modific6 el nombre del Responsable "Gerente Registros
Cae/Abogado” por “Gerente Registros Publicos/Profesional Especializado 1
Abogado Registros Publicos”

En los Numerales 3 y 4 se modificé los nombres del responsable * Orientadora
(CAE) por “Orientadora-Cajera Servicios Registrales y Empresariales’, en la
descripcién del numeral 3 se elimina "Orientadora Cae” y se inserta "Orientadora-

Presidente Ejecutivo
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Cajera Servicios Registrales y Empresariales. ~
En el numeral 5 se modifica el nombre del responsable que Auxiliar de contabilidad
—Contadora por Profesional 1 Auxiliar Contable.

En los Numerales 5 y 6 en la descripcion se elimina “Orientadora CAE" y se inserta
“Orientadora-Cajera Servicios Registrales y Empresariales™ En la descripcién se
elimina "Jefe de contabilidad” y se inserta "Profesional 1 Auxiliar Contable”

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE LA MATRICULA MERCANTIL

_'u l A GUAJIRA

V|

Versién 11.0 | 01 de agosto de 2022

Hoja'26 de 3

1. OBJETIVO: Cancelar la matricula mercantil de los comerciantes o sus establecimientos de comercio que

decidan terminar sus actividades comerciales
2. ALCANCE: Aplica a la matricula mercantil de personas naturales o juridicas y los establecimientos de
comercio.
3. DEFINICIONES
v' Cédigo de Comercio: Documento

v/ Matricula mercantil: Es el nimero asignado a los comerciantes personas naturales o juridicas y de

los establecimientos de comercio, mediante el procedimiento que realiza la cAmara de comercio del
domicilio del comerciante o del lugar donde se encuentra abierto el establecimiento.
v Sello Radicador: Sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la

Cémara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepcion, Numero de folios que se

reciben y la persona que recibe el documento.

v Persona juridica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, al cual la

ley le ha otorgado derechos y capacidad de contraer obligaciones.
v Establecimiento de comercio: Es el espacio fisico en el cual los comerciantes ejercen su
actividad mercantil.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO

TIEMPO

Usuario

Ingresa documentacion a través del portal web
siiguajira.confecamaras.co

(Operacion por sistema) Continua item 8

Este tramite se puede realizar de manera virtual en donde
se asesora al empresario en la creacion de su usuario en
el Sll, se anexan los soportes directamente en la
plataforma.

donde nuestros funcionarios una vez recibido dichos
documentos le ayudan con el cargue de la informacién en la
plataforma y se finaliza con el firmado y el pago electrénico.
Lo anterior como resultado de la No atencion presencial,
por motivo de la nueva emergencia sanitaria Covid-19

NOTA: (el tramite debe ser en total presencial o de manera
virtual)

Orientadora-Cajera
Servicios
Registrales y
Empresariales.

Registros Publicos
CAE

Se verifica que la matricula a cancelar este renovada y en el
caso de establecimiento que no esté embargada, en caso
de cumplir con lo anterior se le diligencia el formato de
cancelacion, se le expide el certificado de vigencia de
cedula y se le entrega el formato de localizacion de usuario
para que lo diligencie.

Si no cumple con los requisitos se les informa que en caso
de no estar renovada debe renovar para cancelar matricula
y en caso de establecimiento con embargo debe traer el
oficio de desembargo para poder inscribirlo y luego realizar

Formato de
Cancelacién

5
minutos
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
la cancelacién de la matricula.
3. Gerente Registros | Registros Publicos | El abogado verifica antes el cumplimiento circular Sello de 15
Publicos/Profesional CAE SuperSociedades, verifica que el establecimiento no tenga | presentacion | minutos
Especializado 1 medidas cautelares y que se encuentre al dia; salvo que se personal
Abogado Registros encuentre dentro de los tres primeros meses del afio. Formato de
Publicos Recibe la documentacion requerida y revisa que esté| vigencia de
conforme a los requerimientos legales. cédula
Descarga el formato de vigencia de cédula expedida por la formato
Registraduria a través de su portal Web, y se diligencia el | comparecenci
formato de comparecencia y localizaciéon de usuarios. ay
localizacién
de usuarios
4 | Asistente Servicios | Registros Publicos | Recibe La documentacion, se revisa que este conforme.| Recibo de 10
Registrales y CAE Realiza el proceso de biometria y captura de huellas caja minutos
Empresariales (Software),
En caso de que el proceso de biometria no se valide, se | - Libros de
realiza cargando el formato de vigencia de cédula al registros
sistema. publicos
(software)
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero por parte del
cliente y elabora recibo de caja. Se liquida segun tarifa Sello
vigente de registro mercantil. Radicador
5 Asistente Servicios | Registro Publicos | Entrega copia de recibido de documentos al cliente y 1
Registrales y CAE recibos de caja minutos
Empresariales
6 Asistente Servicios | Registro Puablicos | Se entrega la documentacion por medio de los canales 2
Registrales y CAE establecidos para proceder al reparto y asignacion de los minutos
Empresariales abogados.
7 Digitalizador Registro Publicos | Recibe los documentos de inscripcion se realiza una Software 4
CAE revision previa, digitalizacion, indexacion escanean y realiza horas
el reparto a los abogados.
8 Gerente Registros Registro Publicos | Revisa los documentos y analiza la viabilidad para
Publicos/Profesional CAE inscripcion.
Especializado 1 No es viable, elabora oficio de devolucién al cliente Oficio 1 hora
Abogado Registros indicando las no conformidades del documento el cuél se | devolutivo a
Publicos envia via email. los usuarios
Reingreso de documentos: Libros de 2 dias
El usuario debe presentar la carta devolutiva, el documento registros
corregido, se deben diligenciar nuevamente certificado de pablicos
vigencia de cédula y de diligenciamiento de formato de (software)

localizacion de usuarios; toda esta documentacion debe
ingresar nuevamente por caja.

Si es viable, inscribe en los libros de registros
correspondientes  Generandose  automaticamente la
inscripcion en la imagen correspondiente.
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RESPONSABLE

DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO

TIEMPO

Digitadora

Registro Publicos | Recibe las imagenes asignadas por el abogado, completa la Software

CAE digitacion. Luego la digitadora envia las imagenes a través
de un workflow al area de Gestion documental en donde se
finaliza el archivo del documento.

5 dias

10

Digitalizador

Registro Publicos | Inicia proceso de archivo de documentos fisicos

CAE correspondientes a estos tramites, también se envia al area
de gestion documental para su archivo mediante una
relacion enviada por el digitalizador de sistema.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR

13-12-11

5

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros publicos” se incluye

“Centro de Atencion Empresarial CAE Presidente Ejecutivo

24-01-14

Numeral 4 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se incluye “Analista
Registros —CAE”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Numeral 1, Responsable: insercion Abogado; Descripcion: insercion de la frase
“El abogado verifica antes de la matricula cumplimiento circular externa 005 del
30 de mayo de 2014.”

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la utilizacién del portal web
y el proceso de biometria.

Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial’ y se Incluye

Se incluyen los formatos de Vigencia de Cedula y de comparecencia y
localizacién de usuarios.

“Registros Publicos CAE Presidente Ejecutivo

23-04-18

Numeral 3. Descripcion: Se inserta la frase “verifica que el establecimiento no
tenga medidas cautelares y que se encuentre al dia; salvo que se encuentre
dentro de los tres primeros meses del afio”.

Numeral 4. Descripcion: En el segundo paragrafo se inserta la frase “esta
fotografia se toma tanto a la persona como a la cédula por ambos lados”.

Numeral 6. Descripcidon: Se inserta la frase “Digitalizador (operaciones locales),
(en el caso de las sedes se escanean y se remiten al analista)”

Numeral 7. Responsable Se incluye “Digitalizador” (operaciones locales)
Descripcion: se inserta la frase “Se escanean y se indexan”

Numeral 8. Descripcion: Se inserta la frase “El cual se envia via email.” Se inserta
el parrafo

El usuario debe presentar la carta devolutiva, el documento corregido, se deben
diligenciar nuevamente certificado de vigencia de cédula y de diligenciamiento de
formato de localizacion de usuarios; toda esta documentacion debe ingresar
nuevamente por caja. Y en el tercer paragrafo se inserta la frase “Generandose
automaticamente la inscripcion en la imagen correspondiente.”

» o«

Numeral 9. Descripcion: Se insertan las frases “las imagenes” “por el abogado” y
“las imagenes a través de un workflow al area de gestion documental en donde se
finaliza el archivo del documento.

Numeral 10. Responsable: se incluye al “Digitalizador” (operaciones locales).
Descripcion: se inserta la frase “fisicos correspondientes a estos tramites, también
se envian al area de gestion documental para su archivo mediante una relacion
enviada por el analista de sistema.

“Reingreso de documentos: Presidente Ejecutivo
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02-06-21

10

Numeral 1. Se agrega el proceso virtual.

Presidente Ejecutivo

20-08-21

11

Numeral 6. La descripcion se moddica por este parrafo, “Se entrega la
documentacion por medio de los canales establecidos para proceder al reparto y
asignacion de los abogados para proceder al reparto a los abogados.”

Numeral 7. En el responsable se elimina Analista Registros y (operaciones
locales) y queda digitalizador.

Numeral 10. En el responsable se elimina Analista Registros y (operaciones
locales) y queda digitalizador

Presidente Ejecutivo

01-08-22

12

En el numeral 1 en la descripcion se insertd “se anexan los soportes directamente
en la plataforma”, se elimind "anexando toda la informacion pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org.en” y se inserté una Nota: "~ (el trdmite debe ser en
total presencial o] de manera virtual) "

En el numeral 2 se modific6 el nombre del responsable que antes estaba
"Orientadora CAE" y ahora es “Orientadora-Cajera Servicios Registrales y
Empresariales”

Se elimind en la descripcion "Entrega el formato de Cancelacion para su
diligenciamiento” y se insert6 ” Si no cumple con los requisitos se les informa que
en caso de no estar renovada debe renovar para cancelar matricula y en caso de
establecimiento con embargo debe traer el oficio de desembargo para poder
inscribirlo y luego realizar la cancelacion de la matricula.

En los Numerales 3 y 8 se modific6 el nombre del Responsable “"Gerente
Registros CAE/Abogados” y se insertd “Gerente Registros Publicos/Profesional
Especializado 1 Abogado Registros Publicos”

En el numeral 3 se modific6 el Responsable se elimind "Gerente Registros
CAE/Abogados” y se insertd “Gerente Registros Publicos/Profesional
Especializado 1 Abogado Registros Publicos™ en la descripcion se modifico

las siglas SIC por SUPERSOCIEDADES.

En el Numeral 4 en la descripcién se agreg6 la palabra "Cargando™ y se elimind ~
la toma de fotografia y se carga” se inserto "al sistema” y se eliminé "Tanto a la
persona como a la cédula por ambos lados.

En el numeral 7 se insertdé "se realiza una revision previa, digitalizacion,
indexacién” y se eliminé “se indexan”

En los numerales 4, 5y 6 se elimind “Auxiliar y/o Cajera” y se insertd "Asistente
Servicios Registrales y Empresariales”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

especializada 2
Asesor Servicios
Registrales y
Empresariales

CAE

datos en el formulario, con las certificaciones
anexadas a través del programa DOCXFLOW y
Sl

DE LA GUAJIRA A
Versién 14.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 30 de 4
1. OBJETIVO: Registrar las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras que aspiren contratar con
entidades estatales.
2. ALCANCE: Aplica para la inscripcion, renovacioén, actualizacion y cancelacién del registro Gnico
de proponentes.
3. DEFINICIONES:
e Formulario Gnico de proponente: Formato establecido para realizar los procesos que aplican al
registro Unico de proponente.
e Ley 80 de 1993: Norma que regula el registro Gnico de proponente.
e Ley 1150 de 2007: Reglamenta el funcionamiento del registro Gnico de proponentes
e Ley 019 de 2012: Modifica la Ley 1150 de 2007
« Decreto 1510 de 2013y el decreto 1082 del 2015: Reglamenta los criterios que habilitan para el
Registro Unico de Proponentes. (Derog6 los decretos 4881 de 2008 y 836 de 2009).
4. DESC'RIPCION DE ACTIVIDADES
OPERACION MANUAL

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO

1. Asistente Servicios Registros Publicos | Verifica antes cumplimiento circular sic Super| Formulario | 10 minutos
Registrales y CAE Sociedades Unico
Empresariales Recibe formulario de Proponente (Personal

Natural o Juridica nacional o extranjera),
debidamente diligenciado.

2. Asistente Servicios Registros Publicos | Recibe La documentacion, se revisa que este | Sello recibido | 10 minutos
Registrales y CAE conforme. Realiza el proceso de biometria y| vy radicado
Empresariales captura de huella

En caso de que el proceso de biometria no se
valide,

Puede ser inscrito por un tercero.

Liquida el valor a pagar, recibe el Dinero por
parte del cliente y elabora recibo de caja. Se
liquida segun tarifa vigente de registro mercantil.
Se le entrega los documentos al digitalizador.

3. Digitalizador Secretaria General |se realiza una revision previa, digitalizacién, 10 minutos
indexacién Escanea, y hace el reparto al usuario 1 dia
del Coordinador de registros proponente CAE

4. Profesional Registros Publicos | Verifica la informacién haciendo el cotejo de los 3 dias
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Especializado 1
Asesora Servicios
Registrales y
Empresariales 1

CAE

registros.) fisicos correspondientes a estos tramites,
también se envian al area de gestiébn documental
para su archivo mediante una relacion enviada por el
analista de sistema.

5. Profesional Registros Publicos |[Si es viable: se realiza La inscripcion, 10 dias
especializada 2 CAE automaticamente se carga La informacion AL
Asesor Servicios RUE, para que dentro de los diez (10) dias
Registrales y hébiles siguientes, pueda ser OBJETIVO de
Empresariales recursos o de impugnacioén. Si la inscripcién no
es recurrida, el registro queda en firme.
Si no es viable: se devuelve por medio correo
electronico, para que el usuario subsane y
reingrese la informaciéon para que se agote el
procedimiento.
6. Profesional Registros Publicos |Inicia proceso de archivo de documentos, 1 dia
Especializado 1 CAE (procedimiento de archivo de documentos de
Asesora Servicios registros).
Registrales y
Empresariales 1
OPERACION POR SISTEMAS
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1 Usuario Ingresa el tramite a través del portal Web| Formulario
siiguajira.confecamaras.co, con los  anexos Unico
requeridos.
2. Digitalizador Secretaria General | se realiza una revision previa, Descarga, une e 1 dia.
indexa y realiza el reparto al usuario del Coordinador
de registros proponentes CAE.
3. Profesional Registros Publicos | Descarga la informacion para su revision. A través 10 minutos
especializada 2 CAE de los programas DOCXFLOW y el Sli
Asesor Servicios
Registrales y
Empresariales.
4. Profesional Registros Publicos | Verifica la informacion haciendo el cotejo de los 3 dias
especializada 2 CAE datos en el formulario, con las -certificaciones
Asesor Servicios anexadas.
Registrales y
Empresariales.
5. Profesional Registros Publicos |Si  es viable: se realiza La inscripcion, 10 dias
especializada 2 CAE automaticamente se carga La informacion AL RUE,
Asesor Servicios para que dentro de los diez (10) dias habiles
Registrales y siguientes, pueda ser OBJETIVO de recursos o de
Empresariales impugnacién. Si la inscripcidon no es recurrida, el
registro queda en firme.
Si no es viable: se devuelve la documentacién
presentada atreves del SIl, DOCXFLOW Y via
correo electrénico, para que el usuario subsane y
reingrese la informacion para que se agote el
procedimiento.
6. Profesional Registros Publicos | Inicio (procedimiento de archivo de documentos de 1 dia
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

31-03-09

5

Actualizacion del procedimiento de acuerdo con la nueva norma para
proponentes.

Presidencia Ejecutiva

28-02-11

Definiciones: Se eliminan la frase” Decreto 4881 de 2008: Reglamenta
los criterios que habilitan para el Registro Unico de Proponentes.” Y la
frase “Decretos 836 de 2009: Hace aclaraciones sobre el decreto 4881
de Registro Unico de Proponentes”. Se incluye la frase “Decreto 1464
de 2010: Reglamenta los criterios que habilitan para el Registro Unico
de Proponentes. (Derog6 los decretos 4881 de 2008 y 836 de 2009).”

Presidencia Ejecutiva

28-02-11

Numeral 1: Se elimina la frase “homonimia. Y se incluye la frase
“estado de inscripcion”

Presidencia Ejecutiva

13-12-11

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros publicos”
se incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE.

Numeral 3, 4 y 5 responsable “Coordinador Registros CAE”

Presidente Ejecutivo

18-01-13

Definiciones insercion “Decreto 019 de 2012: Reglamenta el registro
Unico de proponente”.

“Decreto 734 de 2012: Reglamenta los criterios que habilitan el registro
Unico de proponentes.

Tanto en la operacion manual como en la operacion virtual el numeral
tiene los siguientes cambios:

Numeral 5: se elimina en descripcion la frase “treinta (30) dias” y se
cambia por diez (10) dias.

Tiempo: se elimina “30 dias” y se cambia por “10 dias”.

Presidente Ejecutivo

24-01-14

En Operacion Manual y por Sistemas: Numeral 6 responsable: Elimina
Secretaria Registros CAE se incluye “Analista Registros —CAE”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Operacion Manual. Numeral 1: Insercién “verifica antes de la matricula
cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 2014.”

Operacion Sistemas. Numeral 2: “El abogado verifica antes de la
matricula cumplimiento circular externa.

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la utilizacion del
portal web y el proceso de biometria.

Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial” y
se Incluye “Registros Publicos CAE

Presidente Ejecutivo

26-04-18

Definiciones se elimina” Decreto 1464 de 2010 y se insertan los
Decretos “Decreto 1510 de 2013 y el decreto 1082 del 2015” se elimina
“(Derog6 los decretos 4881 de 2008 y 836 de 2009), se elimina
“Decreto 734 de 2012: Reglamenta nuevos criterios que habilitan para
el Registro Unico de Proponentes”.

Numeral 2. Operacion manual, descripcion en el paragrafo dos se
inserta la frase “, se realiza la toma de fotografia a la persona y al
documento por ambos lados “

Numeral 3. Responsable cambia se inserta “Digitalizador (operaciones
locales). Y se elimina “Coordinador Registro Proponente CAE”
Dependencia, se inserta “Secretaria general” y se elimina “Registros

Presidente Ejecutivo
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publicos CAE” Descripcion, se inserta la frase “Escanea, indexa y hace
el reparto al usuario del Coordinador de registros proponente CAE.” Y
se elimina la frase “Retira los documentos de la caja correspondiente
para el registro del proponente. El tiempo cambia se inserta “1 dia” y
se elimina “10 minutos”.

Numeral 4. Descripcion, se inserta la frase “a través de los programas
SEVENET y SII.”

Operacion por sistemas: se inserta el Numeral 2. Responsable se
inserta “Digitalizador” Dependencia, “Secretaria General’

Numeral 3. Descripcion, se inserta la frase “. A través de los programas
SEVENET y el SII”

Numeral 6. Se inserta la frase “fisicos correspondientes a estos
trdmites, también se envian al area de gestion documental para su
archivo mediante una relacién enviada por el analista de sistema.”

14-05-19

En los numerales 5 de la operacién y operacion por sistema se inserta
la palabra “habiles” y la frase “via correo electronico”

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En Operacidon Manual en los numerales 1y 2 se elimind “Auxiliar y/o
cajera’ y se insert0 " Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

En el numeral 2 en la descripcién se elimina “se realiza la toma de
fotografia a la persona y al documento por ambos lados y se carga el
formato de vigencia de cédula”y en su lugar se inserta "Puede ser
inscrito por un tercero” y en formatos se insertd “Sello recibido y
radicado”

En el Numeral 6 se modifico el responsable analista registros CAE y
guedo “Profesional Especializado 2 Asesora Servicios Registrales y
Empresariales 1”

En las descripciones de las actividades de Operaciéon Manual se
modificé en los numerales 4 y 5 en los responsables antes era
Coordinador Registro Proponente CAE por Profesional especializada 2
Asesor Servicios Registrales y Empresariales.

En la descripcién de las actividades de Operaciones por Sistema en
los numerales 3, 4 y 5 se modifica el nombre del responsable que
antes era "Coordinador Registro de Proponentes CAE" por “Profesional
especializada 2 Asesor Servicios Registrales y Empresariales’.

En el Numeral 3 de Operaciones Manuales se inserté se realiza una
revision previa, digitalizacion, indexacion” y se elimind “indexan”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

Iuc@dd | \{SK;U[JC- -
\

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

DE LA GUAJRA

A

Version 12.0 | 01 de agosto de 2022

I:|oja 34de4

1. OBJETIVO: Inscribir en los registros publicos las entidades sin &nimo de lucro y sus actos para todos
los efectos legales.

2. ALCANCE: Aplica para la expedicién de los certificados de las entidades sin &nimo de lucro.
3. DEFINICION:
v' Entidades sin animo de lucro: Son organizaciones que no tienen como fin el repartirse utilidades,
sino la de realizar fines de beneficencia o de utilidad comun para mejorar la calidad de vida de una

comunidad.

v" Oficio de devolucién: Documento dentro del cual se plasma las diferentes causales por las cuales
no es procedente la inscripcién en alguna entidad sin &nimo de lucro.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO

TIEMPO

1. Usuario

Ingresa documentacion a través del portal web
siiguajira.confecamaras.co

(Operacion por sistema) Continua item 7

Este tramite se puede realizar de manera
virtual en donde se asesora al empresario en
la creacion de su usuario en el Sll, anexando
toda la informacion pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org.en donde
nuestros funcionarios una vez recibido dichos
documentos le ayudan con el cargue de la
informacién en la plataforma y se finaliza con el
firmado y el pago electronico.

Lo anterior como resultado de la No atencion
presencial, por motivo de la nueva emergencia
sanitaria Covid-19
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Registrales y
Empresariales

CAE

informando los dias de espera para la entrega
definitiva del certificado.

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
2. | Gerente Registros | Registro Publicos | El abogado verifica antes de la matricula| Sellode 15
Publicos/Profesion CAE cumplimiento circular SuperSociedades presentaciéon | minutos
al Especializado 1 Recibe la documentacion requerida y revisa| personal
Abogado Registros que esté conforme a los requerimientos
Publicos legales. Formulario
Realiza verificacion de homonimia y descarga| de PRE-
el formato de vigencia de cédula expedida por RUT
la Registraduria través de su portal Web, y se
diligencia el formato comparecencia y| Formato de
localizacién de usuarios vigencia de
La documentacion requerida es: cédula
» Formulario de registro Unico empresarial en formato
todos los casos, debidamente diligenciado. | comparecen
cia
» Formato de Responsabilidades Tributarias Iocalizazzién
diligenciado en la entidad o virtualmente. de usuarios
» La persona juridica adiciona escritura o
documento privado de constitucion y carta
de aceptacion de los nombramientos.
» Para las sucursales presentan: actas de
apertura de la sucursal, copia de la
escritura puablica de la principal y las
reformas si hubiere, carta de aceptacion de
los nombramientos y certificado de
existencia y representacion legal de la
principal.
» para las agencias presentan: acta de
apertura de agencia de junta directiva u
oficio del Gerente o representacion legal
donde se autoriza la apertura de la
agencia. Certificado de existencia y
representacion legal de la principal.
» La ESADL adiciona acta de Constitucion y
estatutos. Oficio de solicitud de inscripcion
y carta de aceptacion de los
nombramientos.

3. | Asistente Servicios | Registro Publicos | Recibe La documentacion, se revisa que este | Recibo de 10
Registrales y CAE conforme. Realiza el proceso de biometria y caja minutos
Empresariales captura de huella. (Software),

En caso de que el proceso de biometria no se | - Libros de
valide. registros
Puede ser radicado por un tercero. publicos
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero por (software)
parte del cliente y elabora recibo de caja. Se
liquida segun tarifa vigente de registro mercantil Sgllo
: - Radicador
y del impuesto de registro departamental.
4. | Asistente Servicios | Registro Publicos |Entrega de recibos de caja al cliente, 1 minutos
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No | RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO | TIEMPO

Asistente Servicios
Registrales y
Empresariales

Registro Publicos
CAE

Entrega de la documentaciéon debidamente
sellada y firmada por la cajera al digitalizador
(operaciones locales) o para proceder al
reparto a los abogados.

2 minutos

Digitalizador

Registro Publicos
CAE, Secretaria
General

Recibe los documentos de inscripcion de la
matricula de ESALD se realiza una revision, se
escanean, se indexan y realiza el reparto a los
abogados.

Software 5
horas

7. | Gerente Registros
Publicos/Profesion
al Especializado 1
Abogado Registros
Publicos

Registro Publicos
CAE

Revisa los documentos y analiza la viabilidad
para inscripcion.

No es viable, elabora oficio de devolucién al
cliente indicando las no conformidades del
documento., el cual se envia via email al
usuario.

Reingreso de documentos: El usuario debe
presentar la carta devolutiva, el documento
corregido, se deben diligenciar nuevamente
certificado de vigencia de cédula y de
diligenciamiento de formato de localizacion de
usuarios; toda esta documentacion debe
ingresar nuevamente por caja.

Si es viable, inscribe en los libros de registros
correspondientes. Generandose
automéaticamente la inscripcion en la imagen
correspondiente.

Oficio 1 hora
devolutivo a
los usuarios

Libros de 2 dias
registros
publicos
(software

Digitadora

Registro Publicos
CAE

Recibe las imagenes asignadas por el
abogado, completa la digitacion, Graba la
informacién pertinente para la asignacién del
NIT.

Software 5 dias

Digitadora

Registro Publicos
CAE

Realiza solicitud de asignacion de NIT
enviando la informacion a la DIAN, y luego
envia las imagenes a través de un orkflow al
area de Gestion documental en donde se
finaliza el archivo del documento.

NOTA: Los documentos en fisicos
correspondientes a estos tramites, también se
envian al area de gestion documental para su
archivo mediante una relacién enviada por la
Digitalizador

Software Automatic
o(a
criterio de
la DIAN)

10.

Gestion
documental

Registro Pablicos
CAE

Inicia proceso de archivo de documentos
fisicos correspondientes a estos tramites.

NOTA: Los tiempos de respuestas de este procedimiento variara hasta el término establecido por ley 15 dias en
temporadas altas. (De Febrero a Abril).

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

13-12-11

5

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros publicos”

se incluye “Centro

de Atencion Empresarial CAE.

Presidente Ejecutivo

24-01-14

6

Numeral 3 y 8 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se

Presidente Ejecutivo
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incluye “Analista Registros —CAE”

20-01-15

Numeral 5 y 6 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se
incluye “Digitadora Registros —CAE”

Numeral 1: Se inserta la frase: "El abogado verifica antes de la
matricula cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 2014.

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la utilizacion
del portal web y el proceso de biometria.

Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial”
y se Incluye “Registros Publicos CAE

Presidente Ejecutivo

23-04-18

Numeral 2. Descripcion: en el segundo item de la parte
documentacion requerida se inserta la frase “de constitucién”.

Numeral 3. Descripcion: En el segundo paragrafo se inserta la frase
“Tanto a la persona como a la cédula por ambos lados”.

Numeral 5. Descripcion: se inserta la frase “debidamente sellada y
firmada por la cajera al digitalizador (operaciones locales) o al
analista de registros CAE”

Numeral 6. Responsable: Se incluye al “Digitalizador” (operaciones
locales). Y en la descripcion: se inserta la frase “ESALD se escanean,
se indexan”.

Numeral 7. Descripcion: Al final del primer paragrafo se inserta la
frase “el cual se envia via email al usuario.” Y se inserta el parrafo
“Reingreso de documentos: El usuario debe presentar la carta
devolutiva, el documento corregido, se deben diligenciar nuevamente
certificado de vigencia de cédula y de diligenciamiento de formato de
localizacién de usuarios; toda esta documentacién debe ingresar
nuevamente por caja”.

Numeral 8. Descripcion se insertan las frases “las imagenes” y “por el
abogado.”

Numeral 9. Descripcidn: se inserta la frase “las imagenes a través de
un Workflow al area de Gestion documental en donde se finaliza el
archivo del documento.

Y se inserta la “NOTA: Los documentos en fisicos correspondientes a
estos tramites, también se envian al area de gestion documental para
su archivo mediante una relacion enviada por la analista de sistema.

Numeral 10. Descripcion: se inserta la frase “fisicos correspondientes
a estos tramites.

Presidente Ejecutivo

14-05-19

Se modifican los meses de la NOTA de Enero a Marzo y para a
quedar en firme de Febrero a Abril.

Presidente Ejecutivo

02-06-21

Numeral 1. Se agrega el proceso virtual.

Presidente Ejecutivo

22-07-20

En el Numeral 2 se modificé en la descripcion las siglas SIC por
SUPERSOCIEDAES, también se modifico la parte de los items en la
que habla de formulario de PRE-RUT DIAN diligenciado en la entidad
y quedo formato de responsabilidad tributaria diligenciado en la
entidad se agregd también la accién de que sean diligenciados
virtualmente.

En el Numeral 6 se modific el responsable que antes era analista
registros CAE por Digitalizacion.

Presidente Ejecutivo
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01-08-22 13

En los Numerales 2 y 7 se modificé el nombre del Responsable
"Gerente Registros CAE" por ” Gerente Registros
Publicos/Profesional Especializado 1 Abogado Registros Publicos ~

En el numeral 3 en la descripcion se elimino “se realiza la toma de
fotografia y se carga el formato de vigencia de cédula Tanto a la
persona como a la cédula por ambos lados™ y en su lugar se insertd

"Puede ser radicado por un tercero”

En el numeral 4 en la descripcion se elimind “copia de Formulario
RUES y de la documentacion al cliente y™ en el mismo numeral se
inserto “al cliente, informando los dias de espera para la entrega
definitiva del certificado”

En el numeral 10 se modific6 en nombre del responsable ~ Analista
Registros —CAE" por Profesional Especializado 1 Asesora Servicios
Registrales y Empresariales 1.

En los numerales 3, 4 y 5 se elimind "Auxiliar y/o Cajera” y se insertd
"Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

| ué&ﬂ\/h\&{;@ C.

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

SERVICIO DE REGISTROS PUBLICOS CAMAR A

PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO DE ESTADOS FINANCIEROS DE CO

Versién 10.0 | 01 de agosto de 2022

B ‘Ii—‘|ojé 38 de 2

1. OBJETIVO: Depositar los estados financieros que permitan conocer de manera clara y completa la situacién
econdmica de las sociedades.

2. ALCANCE: Aplica a todas las personas juridicas organizadas como sociedades comerciales.
3. DEFINICIONES
v’ Estados Financieros: Documento que presentan los comerciantes donde se establece su situacién
financiera.

v" Persona Juridica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, al cual la ley

le ha otorgado derechos y capacidad de contraer obligaciones.

v Sociedades Comerciales: Son las personas juridicas que de manera habitad y profesional realizan

actos y operaciones de comercio capaces de ejercer derechos y contraer obligaciones.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Empresariales

copia del recibo de caja al cliente y coloca los documentos
en la caja para su archivo.

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. | Asistente Servicios | Registros Publicos | Recibe los estados financieros por parte del cliente, | - Modulo caja | 5 minutos
Registrales y CAE liquida en cero y se genera el recibo de caja, Entrega Software

- Sello
Radicador.
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Digitalizador

Registros Publicos | Este tramite se puede realizar de manera virtual en donde
CAE se asesora al empresario en la creacion de su usuario en

el SllI, anexando toda la informacién pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org,en donde nuestros
funcionarios una vez recibido dichos documentos le
ayudan con el cargue de la informacién en la plataforma y
se finaliza con el firmado electrénico.

Lo anterior como resultado de la No atencién presencial,
por motivo de la nueva emergencia sanitaria Covid-19

Se escanea, se indexa e Inicia procedimiento de archivo
de documentos de registros.

Tratandose de los estados financieros que vienen de las
sedes estos procedimientos son responsabilidad del
digitalizador.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

13-12-11

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros
publicos” se incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE.

Presidente Ejecutivo

24-01-14

Numeral 2 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se
incluye “Analista Registros —CAE”

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Numeral 1 se elimina “estante” y se reemplaza por “caja”

Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion
Empresarial’ y se Incluye “Registros Publicos CAE

Presidente Ejecutivo

23-04-18

Numeral 2. Responsable: Se incluye al “Digitalizador” (operaciones
locales” Descripcion: se insertan las frases “se escanean, se
indexan” y “Tratandose de los estados financieros que vienen de
las sedes estos procedimientos son responsabilidad del
digitalizador”.

Presidente Ejecutivo

02-06-21

Numeral 1. Se agrega la posibilidad de realizar el tréamite
virtualmente.

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En el Numeral 1 en la descripcion se elimind “el valor a pagar y
elabora”y en su lugar se insertan "cero y se genera”

En el Numeral 2 se modifico el responsable paso de ser analista de
registros CAE a Digitalizador.
En la descripcion se elimind la palabra "y el pago”

En el numeral 1 se elimind "Auxiliar y/o cajera” y se inserto
"Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

%  | xxc@dd \AE;L{J C.

\
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Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia

SERVICIO DE REGISTROS PUBLICOS CAMARA
/NYVAUNT
, DE COMERCIO
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS SN (VNS
) ;— l /‘Q\ ,J U!AU ”‘)\L\ A
Versién 9.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 40 de 3
1. OBJETIVO: Expedir certificados de los Registros Mercantil, Proponentes y ESADL, con destino al pablico en
general y a entidades oficiales que lo soliciten.
2. ALCANCE: Aplica a actos sujetos a inscripcion en los registros publicos.
3. DEFINICIONES
v' Certificado: Documento de caracter publico en donde constan toda la informacion personal y
comercial de las personas naturales y/o juridicas que por ley deben inscribirse e inscribir los actos que
realicen en los registros publicos.
v" Publico en General: Todas las personas interesadas en conocer la informacién de un comerciante.
v Entidades Oficiales: Personas juridicas de derecho publico.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CERTIFICADOS CON DESTINO AL PUBLICO EN GENERAL
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Usuario Ingresa a la pagina www.camaraguajria.org en la| Certificado
opcién certificado Electrénico y sigue las instrucciones. | Electronico
2. Asistente Servicios | Registros Publicos | Recibe solicitud verbal del cliente, verifica en el| - Recibode |5 minutos
Registrales y CAE sistema el estado del registro solicitado, liquida segin caja
Empresariales tarifas vigentes expide recibo de caja, e imprime o se | (Software),
envia al correo el certificado segun lo naotifique el
cliente. Certificado
CERTIFICADOS OFICIALES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Digitalizador Registros Publicos | Recibe la solicitud por el SEVENET de parte de la Software 3 dia
CAE entidad oficial, remite al abogado para que revise la
viabilidad.
2. Profesional Revisa la viabilidad de la solicitud en el sistema.
Especializado 1 . . - .
Abogado Registros | Registros Publicos P‘O ezvllakz)le. e:jabora oficio de que es Negativo. (Para Oficio 1dia
Publicos CAE irma del abogado)
Sl es viable: remite oficio al auxiliar o cajera para que
lo expida.
3. Asistente Servicios | Registros Publicos | Recibe oficio de solicitud e imprime certificado oficial, | Certificado 1 dia
Registrales y CAE entrega documentos a la auxiliar de registros CAE
Empresariales
4. Digitalizador Registros Publicos | Elabora respuesta con destino a la entidad oficial con Oficio
CAE los anexos.
5. Gerente Registros | Registros Publicos | El abogado firma el oficio para su envio.
Publicos/Profesion CAE
al Especializado 1
Abogac{o Reglstros Oficio 5 dias
Publicos
6. Secretaria Secretaria General | Se envia a la ventanilla Gnica de recepcién de Software

recepcionista

documentos para su despacho e ingreso al SEVENET.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

13-12-11 5

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros
publicos” se incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE

Presidente Ejecutivo

24-01-14 6

Certificados oficiales Numeral
Secretaria Registros CAE se incluye “Analista Registros —CAE”

1 y 4 responsable: Elimina

Presidente Ejecutivo

15-01-16 7

Certificados con Destino al Publico en General:
Se anexa el numeral 1.

Se elimina en todos
Empresarial’ y se Incluye “Registros Publicos CAE

los numerales “Centro de Atencién

Presidente Ejecutivo

23-04-18 8

Numeral 1. De certificados especiales, Descripcion se inserta la
frase “Por el SEVENET”

Numeral 2. Descripcion: después de la palabra negativo se inserta

Presidente Ejecutivo
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la frase “para firma del abogado”

Se insertan los numerales 5y 6

01-08-22

Se cambio el responsable del Numeral 1 y 4 paso de analista de
registro- CAE a Digitalizador.

En el numeral 2 de certificados con destino al publico en general
se elimino “Auxiliar y/o Cajera” y se insertd ~ Asistente Servicios
Registrales y Empresariales”

En el numeral 2 de certificados especiales en la descripcién se
9 insert6 " para que lo expida” Presidente Ejecutivo

En certificados oficiales se elimind “Auxiliar y/o cajera” y se inserto
“Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

En los numerales 2 y 5 de certificados especiales se cambio el
Nombre del Responsable "Abogado” por "Profesional
Especializado 1 Abogado Registros Publicos”

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

SERVICIO DE REGISTROS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS ESPECIALES UE LU
E LA GUAJIRA 4
Version 11.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 42 de 2
1. OBJETIVO: Expedir certificados de los Registros Mercantil, Proponentes y ESADL, con destino a los

inscritos que requieren una informacion particular

2. ALCANCE: Aplica a actos sujetos a inscripcion en los registros publicos.

3.

DEFINICIONES
v Certificado Especial: Documento de caracter publico en donde constan toda la informacion

especial personal y comercial de las personas naturales y/o juridicas que por ley deben inscribirse e inscribir

lo

s actos que realicen en los registros publico.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Asistente Servicios | Registros Publicos | Recibe la solicitud por escrito de parte del interesado, Sello 5 minutos
Registrales y CAE liquida y elabora recibo de caja. Radicador y
Empresariales Este tramite se puede realizar de manera virtual en donde Rez;k}c; de
se asesora al empresario en la creacion de su usuario en
el Sll, anexando toda la informacién pertinente al correo
recepcion@camaraguajira.org,en donde nuestros
funcionarios una vez recibido dichos documentos le ayudan
con el cargue de la informacién en la plataforma y se
finaliza con el firmado y el pago electronico.
Lo anterior como resultado de la No atencion presencial,
por motivo de la hueva emergencia sanitaria Covid-19
2. Gerente Registros | Registros Publicos | Recibe solicitud y revisa la viabilidad en el sistema. Oficio 4 dias
Publicos/Profesion CAE ) . - _
al Especializado 1 NO es viable: Elabora oficio de que es Negativo.
Abogado Registros Sl es viable: Realiza el certificado a través de su usuario en
Publicos el portal siiguajira.confecamaras.co
NOTA: Cuando se trata de certificados especiales
historicos o complejos el termino se aumenta a 15 dias.
3. Digitadora Registros Publicos | El certificado se envia por medio del correo electrénico del | Certificado 1 dia
CAE usuario.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros publicos” se _ ) _
13-12-11 5 incluye “Centro de Atencién Empresarial CAE Presidente Ejecutivo
Numeral 3 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se incluye
24-01-14 6 “Analista Registros —CAE” Presidente Ejecutivo
Numeral 2 se elimina “Remite borrador del certificado a la Secretaria
Juridica para su elaboracion” y se inserta “realiza el certificado a través
de su usuario en el portal siiguajira.confecamaras.co”
15-01-16 7 Numeral 3: se elimina “Elabora Certificado especial y entrega al cliente” y Presiente Ejecutivo
se inserta “Descarga Certificado Especial y entrega al cliente.”
Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial’ y se
Incluye “Registros Publicos CAE
23-04-18 8 Numeral 2. Tiempo: Se inserta 4 dias, y se elimina 2 dias. Presidente Ejecutivo
14-05-19 9 Numeral 2 y 3 responsables. Se incluyen los abogados y el Gerente CAE Presidente Ejecutivo
02-06-21 10 Numeral 1. Se agrega el proceso virtual. Presidente Ejecutivo
En el numeral 1 se eliminé "Auxiliar y/o Cajera” y se insertd ~ Asistente
Servicios Registrales y Empresariales”
En el Numeral 2 se modificé el Nombre del Responsable que antes era
"Gerente Registros CAE/ Abogado™ por = Gerente Registros . . .
01-08-22 11 Publicos/Profesional Especializado 1 Abogado Registros Publicos” Presidente Ejecutivo
En el Numeral 3 se modifica el responsable que antes era en analista de
registros-CAE/ Gerente CAE/ ABOGADOS ahora es digitalizador.
Al Numeral e en la descripcién se agrega una NOTA en la que habla de
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gue cuando son certificados especiales histéricos o complejos el termino
se aumenta a 15 dias.

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
SERVICIO DE REGISTROS PUBLICOS CAMARA
PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE REGISTROS _DE "‘~'QA"“"‘":RUO é
DE LA GUAJIRA P |
Version 9.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 44 de 2

1. OBJETIVO: Mantener o conservar la informacion de los actos que realicen los comerciantes (personas
naturales y/o juridicas), los proponentes y las entidades sin &nimo de lucro, mediante la asignacién de una
carpeta individual.

2. ALCANCE: Aplica a todos los actos, libros y documentos inscritos en el+ registro mercantil, en el registro
de proponentes y en el registro de entidades sin animo de lucro.

3. DEFINICIONES:
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e Actos: Son las actuaciones o manifestaciones de la voluntad de un comerciante (persona natural o
juridica) contenidas en un documento.
e Carpeta de Matriculados: Expediente que se abre a cada matriculado (persona natural o persona
juridica) que contiene los actos y documentos mercantiles.
e Relacion de Documentos con destino a Archivo: Registro donde se relacionan los documentos
de actos y documentos mercantiles que pasan a archivo.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Digitalizador Registros Entrega la documentacion digitalizada e Relacion de
Publicos CAE indexada al Coordinador de Gestion documentos. Con 1 dia
Documentada. destino a archivo.
2. Digitalizador Registros Entrega de documentos fisicos con una Relacion de
Publicos CAE relacion de documentos digitalizados por Archivo, software
medio electrénico, con destino a archivo, de gestion 1 dia
donde se relacionan los numeros de documental
expedientes, el tipo de trdmite y # de folios. Software de
registros publicos
3. Asistente Gestion Secretaria Realizar la revision de cada uno de los Relacion de
Documental/ General expedientes relacionados. Documentos
Profesional 2
seguridad de la
Informacion y
Gestion 1dia
Documental
4. Asistente Gestion Secretaria Verificar que el expediente corresponda al Relacion de
Documental/ General relacionado. Documentos
Profesional 2 1dia
seguridad de la
Informacion y
Gestion
Documental
5. Asistente Gestion Secretaria Clasificar los expedientes segun su Relacion de
Documental/ General organizacion juridica. archivo, Software
Profesional 2 de gestion
seguridad de la documental
Informacion y Software de 1dia
Gestion registros publicos
Documental
6. Asistente Gestion Secretaria Alimentar el archivo fisico correspondiente a Relacion de
Documental/ General cada documento que se recibe. archivo, Software
Profesional 2 de gestion
seguridad de la documental
Informacion y Software de
Gestion registros publicos 1dia
Documental
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Asistente Gestion
Documental/
Profesional 2

seguridad de la
Informacion y
Gestion

Secretaria Confirmar recibido: Relacion de
General Si esta conforme, se envia la notificacién via archivo, Software

correo electronico. de gestion

documental

Software de
registros publicos

Si No es conforme, se envia la anotacién con
las observaciones y correcciones

1 dia

Documental

correspondientes via correo electrénico.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

28-02-11

4

Descripcion: después de documentos inserta “indexa, escanea”

Presidente Ejecutivo

13-12-11

Dependencia en el numeral 1 se elimina “Registros publicos” se
incluye “Centro de Atencion Empresarial CAE

Presidente Ejecutivo

24-01-14

Numeral 1 responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se incluye
“Analista Registros —CAE”

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se elimina en todos los numerales “Centro de Atencion Empresarial”
y se Incluye “Registros Publicos CAE

Presidente Ejecutivo

6-04-18

Numeral 1 y 2 responsable: se incluye al Digitalizador (operaciones
locales). Y la dependencia se incluye a Secretaria general.
Descripcion Se incluye la frase digitalizada e indexada al Coordinador
de Gestion Documental y se elimina la palabra archivo.

Numeral 2. Responsable: se incluye Analista Registros-CAE

En la descripciéon del numeral 2. Se incluyé la actividad Realizar la
relacién de documentos con destino a archivo, donde se relacionan
los nimeros de expedientes, el tipo de tramite y # de folios. Y se
elimina la descripcion “Recibe documentos, escanea e indexa y
asigna carpeta de acuerdo con el ndmero de matricula, para
conservarlos y mantenerlos a disposicion de los clientes”.

Numeral 3. La dependencia cambia: se elimina Registros publicos
CAE y se incluye Secretaria General, en la descripcion se elimina”
Devuelve relacion de documentos con destino a archivo a la Analista
Registros CAE para que esta la archive en el sistema” y se incluye
“Realizar la revision de cada uno de los expedientes relacionados”.
NOTA: en los numerales 3, 4, 5, 6 y 7 se elimina Administrativa y
Talento Humano y se inserta Secretaria general.

Se insertan los numerales 4, 5,6 y 7 donde cambia el responsable, se
elimina Coordinador de archivo y se incluyen, Apoyo gestion
Documental/Coordinador de gestion documental.

Se incluye la descripcion del numeral 4. Verificar que el expediente
corresponda al relacionado.

Se incluye la descripcion del numeral 5. Clasificar los expedientes
segun su organizacion juridica.

Se incluye la descripcién del numeral 6. Alimentar el archivo fisico
correspondiente a cada documento que se recibe.

Se incluye la descripcién del numeral 7. Confirmar recibido:
Si esta conforme, se envia la notificacién via correo electrénico.

Si no es conforme, se envia la anotaciéon con las observaciones y

Presidente Ejecutivo
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correcciones correspondientes via correo electrénico.

Se incluyen los formatos: Relacién de Archivo, software de gestion
documental y Software de registros publicos en todos los numerales,
Relacion de documentos con destino a archivo.

09-05-19

En el numeral del 3 al 7 se cambia la palabra Apoyo documental por
Asistente Gestién Documental.

En el numeral 2 se incluyen las fases “Entrega de documentos fisicos
con” y “digitalizados por medio electrénico,”, asi mismo se elimina la
palabra “realizar la”

Presidente Ejecutivo

01-08-22

10

En el Numeral 1 y 2 se modificé el responsable Analista de registro-
CAE, Digitalizador (operaciones locales) y se colocé digitalizador.

En los numerales 3, 4, 5, 6, 7 se modific el nombre del Responsable
gue antes era “Coordinador de gestion documental” por ~ Profesional
2 Seguridad de la Informacion y Gestién Documental.

En el Numeral 4 se insertd6 ‘relacionado” y se elimino
“relacionamiento”.

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

o]

o C

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTROS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DE EXPEDIENTES

A IR A
JIRA\

-

Versién 2.0 | 1 de Junio del 2019

Hoja 48 de 2

1. OBJETIVO: Depurar los expedientes procedentes de los registros publicos de la entidad.

2. ALCANCE: Aplica a todos los expedientes de entidades matriculadas en el rdes.
3. DEFINICIONES:
e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite

o procedimiento, que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados desde

su inicio hasta su resolucion definitiva.
e Registro: Encontramos para este término dos acepciones:
v Lugar donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos.
v’ Libros u otros medios donde sera anotada y referida toda la documentacién de entrada y/o salida
gue tiene lugar.
v Lafinalidad basica del registro en términos generales es el control de todos los documentos que
entran y/o salgan en los diferentes drganos de la entidad.
e Depuracion: Es la eliminacion fisica de documentos los cuales ya cumplieron su funcién y plazos
determinados en el catalogo de disposicién documental, debe de acompafarse de técnicas de
seleccién y asentarse en un acta.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1 szgfﬁﬁfdnzfl a Secretaria General | pegjizar la solicitud de la base de datos de
’ Informacion y matriculas canceladas a el area de sistemas
Gestion Documental.
2 . - . ) Expedientes
: Asistente gestion . Revisar los documentos y seleccionar el lote a fisi
Secretaria General SIcos,
Documental depurar. Software,
Base de
3 Asistente gestion Secretaria General Organizar los expedientes de acuerdo con el datos de ;
’ Documental ndmero consecutivo de matricula. matriculas 1dia
canceladas.
. L Revisar e identificar cada expediente en la base
Asistente gestion . .
5. Secretaria General |de datos canceladas entregada por el area de
Documental .
sistemas.
Asistente gestion . Ubicar las matriculas canceladas en el stand de
6. Secretaria General
Documental canceladas.
Asistente gestion . Con los documentos de los expedientes activos
7. Secretaria General |.” .. .
Documental iniciar el proceso de archivar documentos.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
06-04-18 1.0 Creacion del procedimiento. Presidencia Ejecutiva
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Del numeral del 2 al 7 se cambia la palabra Apoyo gestion

08-05-19 2.0 documental por Asistente Gestion Documental. Presidencia Ejecutiva
En el numeral 1 en el Responsable se modificd el nombre
gue antes era Coordinador de Gestion Documental por
"Profesional 2 Seguridad de la Informacion y Gestion . - )
01-08-22 3.0 Presidencia Ejecutiva

Documental”
Se eliminé el numeral 4

Aprobado por:

Revisado por:

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia

Version 14.0, del 01 Junio de 2022




SER

N
ICIODE R

PROCEDIMIENTO REGISTRO UNICO OPERADORAS DE LIBRANZA

Versién 1.0 | 15 de enero de 2016

Hoja 50 de 1

1.
2.
3.

OBJETIVO: Determinar los pasos para realizar el registro y renovacion de los operadores de libranza.
ALCANCE: Aplica a los registros de entidades operadoras de libranza que realiza la entidad.
DEFINICIONES

e Entidades Operadoras de Libranza: Son aquellas entidades que en su OBJETIVO social realizan
operaciones de libranza y de descuento directo.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Usuario Ingresa la informacion por el portal web Virtual
Www.rues.org.co y seleccionar el boton de registro
de operadores de libranza, cargando la respectiva
informacién (incluyendo el recibo del impuesto de
registro)
2. Abogado Registros Publicos | Ingresa a la pagina con su respectivo usuario y
CAE revisa la informacion pertinente, y determina su
viabilidad
Sl es viable: Realiza la respectiva anotacion Formato 3 dias
electrénica devolucion
virtual
No Es Viable: Realiza la devolucion en el sistema
para que el usuario subsane y vuelva a remitir para
Su inscripcion
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
15-01-16 1 Creacion Presidente Ejecutivo
Numeral 2. Tiempo se inserta 3 dias y se elimina 20
23-04-18 2 minutos. Presidente Ejecutivo

Aprobado por:

Revisado por:

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO REGISTRO NACIONAL DE TURISMO f’,’[ COMERU

LA GUAJIRA o
Versién 3.0 | 01 de agosto de 2022 Hojalde?2
1. OBJETIVO: Determinar los pasos para la inscripcion, renovacion, actualizacién y cancelacién en el
Registro Nacional de Turismo
2. ALCANCE: Aplica al registro de entidades operadoras de turismo en todo el departamento.
3. DEFINICIONES
% Impuesto de Registro Nacional de Turismo (RNT): Regida por la Ley 300 de 1996 y
Articulo 12 de la Ley 1101 de 2008. Corresponde a la inscripcién de todos los prestadores de servicios
turisticos que ofrecen sus operaciones en Colombia.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO |TIEMPO
1. Usuario Ingresa la informacion por el portal web Virtual
rntguajira.comfecamaras.co y seleccionar el
boton RNT, cargando la respectiva informacién.
2. Profesional Registros Publicos | Ingresa a la pagina con su respectivo usuario y
Especializado 1 CAE revisa la informacion pertinente, y determina su
Abogado Registros viabilidad
Publicos . . . ., 5 dias
S| es viable: Realiza la respectiva anotacion
electronica Formato
No Es Viable: Realiza la devolucién en el| devolucion
sistema para que el usuario subsane y vuelva a virtual
remitir para su inscripcion
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
15-01-16 1 Creacion Presidente Ejecutivo
Numeral 1. Descripcion. Se inserta la péagina web
“rntguajira.comfecamaras.co” y se elimina
WWW.rues.org.co
23.04-18 2 Presidente Ejecutivo
Numeral 2. Tiempo se elimina “20 minutos” y se inserta “5
dias”.
En el numeral 1 se elimina la frase “(incluyendo el recibo
del impuesto de registro
14-05-19 3 En el numeral 2 se modificé el nombre del Responsable Presidente Ejecutivo
que antes era "Abogado” por “Profesional Especializado 1
Abogado Registros Publicos”
En el numeral 2 se modificé el nombre del Responsable
01-08-22 4 Abogado” por “Profesional Especializado 1 Abogado Presidente Ejecutivo
Registros Publicos
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Aprobado por: Revisado por:
% C{(ém&m M\w C
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO RECAUDO DE IMPUESTO DE REGISTROS,
ESTAMPILLAS PRO-UNIVERSIDAD

Versién 5.0 | 1 de Junio de 2022

1. OBJETIVO: Determinar los pasos para el recaudo del impuesto de Registros, estampilla Pro-
Universidad
2. ALCANCE: Aplica a los recaudos del impuesto de Registros, estampilla Pro-Universidad que realiza la
entidad.
3. DEFINICIONES
« Estampilla Pro-Universidad: Regida por la Ley 71 del 15 de diciembre de 1986, Ley 1423 del 29
de diciembre de 2010, Ordenanza 330 del 2011 y 336 del 2012.
Recaudos con destino a la Universidad de La Guajira para infraestructura e investigacion docentes.

< Impuesto de Registro: Regida por la Ley 223 de 1995 y Ley 1537 del 20 junio de 2012.
Recaudos con destino a la Gobernacién de La Guajira, por concepto de inscripcién de documentos que
contengan actos, providencias, contratos 0 negocios juridicos que deban registrarse en las cAmaras de
comercio.

« Impuesto de Registro Nacional de Turismo (RNT): Regida por la Ley 300 de 1996 y Articulo
12 de la Ley 1101 de 2008.
Corresponde a la inscripcion de todos los prestadores de servicios turisticos que ofrecen sus
operaciones en Colombia.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Asistente Servicios Registros Publicos Recibe la documentacion fisica requerida y Sello 5 minutos
Registrales y CAE revisa que este conforme para liquidacion: Radicador
Empresariales Impuesto de Registro: Escrituras, minutas.
Estampilla Pro-Universidad: Al menos de
expedir certificados o cobro del impuesto de
registro.
2. Asistente Servicios Registros Publicos Liquida el valor a pagar, recibe el dinero por Recibo de 5 minutos
Registrales y CAE parte del cliente y elabora recibo en caja. Se caja
Empresariales liquida seguin normas legales vigentes. (Software)
3. Asistente Servicios Registros Publicos Entrega recibo de caja al cliente Software SlI 1 minuto
Registrales y CAE
Empresariales
4, Tesoreria Administrativa y Recibe y revisa recibo de caja y consolidado 1dia
Financiera diario, elabora la consignacion respectiva y
pasa a contabilidad los soportes.
5. Contadora Administrativa y Efectla registro contable seguin sea el caso. Software 5 dias
Financiera SHIISP7
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
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18-01-13

Creaciéon

Presidente Ejecutivo

15-01/16

2 Actualizacion de Cargos

Presidente Ejecutivo

23-04-18

Numeral 3. Formato se elimina la palabra SIREP” y se deja
solo la palabra “SlI”.

Numeral 4. Formato se elimina la palabra “SIREP” y se deja
“Sll portal RNT”

Presidente Ejecutivo.

14-05-19

Del OBJETIVO de elimina la frase “e impuesto Registro
Nacional de Turismo”.

Del Alcance se elimina la frase “e impuesto Registro Nacional
de Turismo”.

Del numeral 1 se elimina la palabra virtual y se elimina la frase
“Registro Nacional de Turismo: Documentacién por el portal “

Del numeral 3 se elimina la frase “Para el caso del impuesto de
turismo pasan los clientes a los abogados para inscripcion”.

Se elimina el numeral 4 “Recibe y revisa la documentacion
para inscripcion de turismo y si estd conforme inscribe y
termina el proceso y si no rechaza para correcciones y pasa al
paso 1”.

Presidente Ejecutivo.

01-08-22

En la definicion de Impuesto de Registros se elimind o en las
oficinas de instrumentos publicos.

En los numerales 1, 2 y 3 se eliminé "Auxiliar y/o cajera de
registros publicos™ y se insert6 “Asistente Servicios Registrales
y Empresariales”

En los Numerales 4 y 5 se modifico la Dependencia
5 “"Administrativa y Talento Humano™ por “Administrativa y
Financiera”

En el numeral 3 en la descripcion se elimind “con soporte de
los documentos recibidos™

En el numeral 5 se modificé el nombre del Responsable que
antes era Jefe de Contabilidad y Financiera por Contadora.

Presidente Ejecutivo.

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION CAMBIO DE DOMICILIO DE COMERCI

Version 6.0

| 01 de agosto de 2022

5de4

1. OBJETIVO: Inscribir todos los cambios de domicilio de personas naturales y juridicas que evidencian
las actividades de los comerciantes.
2. ALCANCE: Aplica a todos los cambios de domicilio de personas naturales y juridicas que lo soliciten.
3. DEFINICIONES
v Cédigo de Comercio: Documento
v' Matricula mercantil: Es el nimero asignado a los comerciantes personas naturales o juridicas y de
los establecimientos de comercio, mediante el procedimiento que realiza la camara de comercio del
domicilio del comerciante o del lugar donde se encuentra abierto el establecimiento.
v Sello Radicador: Sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la
Cémara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepcion, Numero de folios que se
reciben y la persona que recibe el documento.
v Persona juridica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, al cual la
ley le ha otorgado derechos y capacidad de contraer obligaciones.
v Establecimiento comercial: Es el espacio fisico en el cual los comerciantes ejercen su actividad

mercantil.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CAMARA ORIGEN

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Asistente Servicios Registros Publicos | Recibe la solicitud del cambio de domicilio.
Registrales y CAE
Empresariales
2. Digitalizador Registros Publicos | Recibe la documentacion, se realiza una revision
CAE, Secretaria previa, se escanea, se indexa y se reparte a los
general abogados
3. Gerente Registros Revisa la documentacion, corroborando que estén
Publicos/Profesional | Registros Publicos |los datos de direccion y teléfono del nuevo domicilio
Especializado 1 CAE y si todo estd conforme expide una certificacion Oficio 5 dias
Abogado Registros antes de hacer la inscripcion del cambio de | gevolutivo a los
Publicos domicilio. usuarios
No es viable, elabora el oficio de devolucion al
cliente indicando las no conformidades del
documento.
Si es viable, inscribe en los libros de registros
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No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
correspondientes y se asigna a digitacion.
4, Digitadora Registros Publicos | Reciben las imagenes asignadas y completas la Formato
CAE digitacion. Una vez terminada la digitacién expiden cambio de
un certificado de cancelacion de matricula. domicili 5 dias
Informa y envia la documentacion al area de omiciiio
gestién documental.
Profesional 2 Se diligencia en el formato de flujo de trabajo, y se
5. Seguridad de la Secretaria finaliza.
informacién y General Diligencia la solicitud en el formato de cambio de
Gestién Documental. gens o - Documento
domicilio y luego se recopila la informacion digital
contenida en el SIl y SEVENET.
Luego remite la carpeta al digitalizador.
6. Digitalizador. Registros publicos | Carga las imagenes en el RUES a la Camara de
CAE destino.
CAMARA DESTINO
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
. A Descarga las imagenes del RUES y realiza el reparto
Digitalizador. ReglstrgsAEubllcos a los abogados y/o digitadores.
Gerente Registros Registro Publicos | Revisa los documentos, corroborando que estén los 5 minutos
Publicos/Profesional CAE datos de direccién y teléfono del nuevo domicilio y si
Especializado 1 todo esta conforme expide una certificacion antes de Oficio de
Abogado Registros hacer la inscripcion del cambio de domicilio. devolucion al
Publicos cliente.
No es viable, elabora el oficio de devolucién al cliente
indicando las no conformidades del documento.
Si es viable, inscribe en los libros de registros Software
correspondientes y se asigna a digitacion.
Digitadora Registro Publicos | Recibe los documentos asignados, completa la
CAE digitacion. La digitadora envia por Docxflow el trdmite | Formato de
al area de gestion documental a través de un flujo de

Asistente de gestion

Registro Publicos

Finaliza el tramite en el sistema de gestion documental

documental CAE
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
18-01-13 1 Creacion Presidente Ejecutivo
En los numerales 3, 6 y 8 se elimina “Secretaria Juridica y CAE” y se
24-01-14 2 inserta “Analista Registros -CAE” Presidente Ejecutivo
20-01-15 3 En _eI numeral 5 se ellmlrla Secretaria Registros CAE” y se inserta Presidente Ejecutivo
Digitadora Registros -CAE
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Numeral 1, Responsable: Abogados; Descripcion se inserta la frase “El
abogado verifica antes de la matricula cumplimiento circular externa
005 del 30 de mayo de 2014.”

15-01-16

Modificacién de todo el procedimiento

Presiente Ejecutivo

23-04-18

Camara Responsable, se reemplaza por “Camara destino”

Numeral 1. Se reestructura el numeral. Responsable, se elimina
“Gerente CAE/Analista de Registros CAE.” Y se inserta “Cajera y/o
Auxiliar” Descripcion, se elimina la frase “Verifica el recibo de la
informacién procedente de la Camara de Comercio receptora” y se
inserta la frase “Recibe la solicitud del cambio de domicilio”.

Numeral 2. Se elimina y se inserta el nuevo numeral” Responsable y se
inserta “Analista de registros CAE Digitalizador (operaciones locales)’
Dependencia, se incluye “Secretaria General” Descripcion se inserta la
frase “Recibe la documentacion, se escanea, se indexa y se reparte a
los abogados”

Los numerales 4, 5, 6, y 7 se eliminan

Numeral 3. Se elimina y se inserta el nuevo numeral, que antes era el
numeral 8. Responsable, se inserta “Gerente registras CAE/Abogado!”
Descripcion, Se inserta la frase “corroborando que estén los datos de
direccion y teléfono del nuevo domicilio y si todo est4 conforme expide
una certificacién antes de hacer la inscripcién del cambio de domicilio.”
Tiempo, se elimina 1 hora y se inserta 5 dias.

Numeral 9. Se elimina y se reemplaza por el numeral 4. Descripcion, se
insertan las frases “las imagenes” y “Una vez terminada la digitacion
expiden un certificado de cancelacion de matricula.

Informa y entrega la documentacion al &rea de gestion documental.

Se inserta el numeral 5. Responsable, se inserta al “Coordinador de
gestion documental”’. Dependencia, “Secretaria general” Descripcion,
se inserta fase “Se diligencia en el formato de flujo de trabajo, y se
finaliza” y Diligencia la solicitud en el formato de cambio de domicilio y
luego se recopila la informacién contenida en el Sl y SEVENET.

Luego remite la carpeta al analista.

“Formato, se inserta “Formato flujo de trabajo”

Numeral 10 se elimina y se reemplaza por el numeral 6. Descripcion,
se elimina la frase “Inicia proceso de archivo de documentos,
(procedimiento de archivo de documentos de registros) y se inserta la
frase “Carga las imagenes en el RUES a la Cémara de destino.
Formato, se inserta “Formato digital”

Se reemplaza Camara Receptora por “Camara Destino”

Numeral 1. Se inserta un nuevo numeral, Responsable, Se inserta
“Analista de registros CAE” Dependencia, “Registros publicos CAE”
Descripcion, se inserta la frase “Descarga las imagenes del RUES y
realiza el reparto a los abogados”

Los numerales 1, 2, 3, 4, y ,5 se eliminaron.

Numeral 6. Es reemplazado por el numeral 2. Descripcion, Se elimina
la frase “Analiza la viabilidad para la inscripcion” y se inserta la frase
“corroborando que estén los datos de direccién y teléfono del nuevo
domicilio y si todo estd conforme expide una certificacion antes de
hacer la inscripcion del cambio de domicilio”. Formato, se inserta
“Oficio de devolucidn al cliente”

Presidente Ejecutivo.
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Numeral 7. Es reemplazado por el numeral 3. Descripcion, se inserta la
frase “La digitadora envia por SEVENET el tramite al area de gestién
documental a través de un Workflow.” Formato, se inserta “Software”.
Numeral 8. Se elimina

Numeral 9. Es reemplazado por el numeral 4. Responsable, se inserta
“Coordinador de gestion documental” y se elimina “Coordinadora de
archivo” Dependencia, se inserta “Secretaria general”. Y se elimina
“Registros publicos CAE”. Descripcién se inserta la frase “Se diligencia
en el formato de flujo de trabajo, y se finaliza.” Y se elimina la frase
“Digitaliza la documentacién y la remite por correo electrénico al
Analista de Registros CAE.” Formato “Formato de flujo de trabajo.”
Numeral 10. Se elimina.

01-08-22

En el numeral 1 de camara origen se eliminé “Auxiliar y/o cajero” y se
insertd “Asistente Servicios Registrales y Empresariales”

En el numeral 2 de Camara Origen se elimind en el responsable
“Analista de registros CAE Digitalizador (operaciones locales) "y en su
lugar se0020inserto "Digitalizador”

En la descripcion se insertd “se realiza una revision previa“

En el Numeral 3 en Cadmara Origen se modificé el Responsable que
antes era "Gerente Registros CAE/Abogado” por "Gerente Registros
Publicos/Profesional Especializado 1 Abogado Registros Publicos™

En el numeral 4 en Camara Origen la descripcion se elimind la palabra
“entrega’ y se insert6 “envia”

En el numeral 5 en Camara Origen se modifica el Responsable
“Coordinador de gestion Documental” por "Profesional 2 Seguridad de
la Informacion y Gestion Documental

En el Numeral 1 de Camara Destino se modifico el nombre del
responsable se elimind “Analista de registros CAE" y se insertd
"Digitalizador”

En el numeral 2 de Camara Destino se modifico el Responsable que
antes era Gerente Registros CAE/ Abogado” por * Gerente Registros
Publicos/Profesional Especializado 1 Abogado Registros Publicos

En el numeral 3 de Camara Destino en la descripcion se elimind
"SEVENET y se inserto DOCXFLOW"

En el numeral 4 de Camara Destino se elimin6 ese paso y se cre6 uno
nuevo en el que antes el responsable era ™ Coordinador de gestién
documental Profesional 2 Seguridad de la Informacion y Gestion
Documental” y ahora ~ Asistente de gestion documental” en la
dependencia se elimind "Secretaria General™ y se insertd "Registros
Puablicos CAE" en la descripcion se elimind “"Se diligencia en el formato
de flujo de trabajo, y se finaliza” y se insert6 " Finaliza el tramite en el
sistema de gestién documental”

Presidente Ejecutivo.

Aprobado por: , Revisado por:

d\m&m oo C
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES
IC |

Versién 9.0 | 01de agosto de 2022 Hoja 59 de 2

| Presidente Ejecutivo | Representante de la Presidencia |

1. OBJETIVO: Describir la metodologia para realizar actividades de capacitacién que contribuyan al
fortalecimiento y mejor desempefio competitivo de los matriculados y afiliados de la Camara de
Comercio de La Guajira.

2. ALCANCE: Aplica a todas las actividades de capacitacion realizados por el proceso de Desarrollo
empresarial y gestion civica.

3. DEFINICIONES:

v' Competencias: Caracteristica subyacente en una persona que esta causalmente relacionada con
una actuacion de éxito en un puesto de trabajo. Es la habilidad demostrada por una persona para aplicar el
conocimiento y sus destrezas.

v/ Capacitacién: Accion y efecto de capacitar, hacer que una persona o empresa desarrolle una
actividad con conocimiento y destrezas.

v Criterio de Seleccién y Evaluacion para Capacitadores: Se hara de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de evaluacion y reevaluacion de proveedores de servicios personales.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
Director de Promociony Detecta necesidad o recibe solicitud de Encuesta Anualmente
Promocién y Desarrollo capacitacion por parte de los interesados y| diagndstica,
Desarrollo asigna responsable. otro medio Mensualmente
Empresarial.
Responsable del Promocion y Elabora ficha de planeacién y evaluacién de Ficha de
Evento Desarrollo eventos determinando necesidades y sus| planeaciony
costos. evaluacion de
eventos.
Director de Promociony Presenta al Presidente Ejecutivo la propuesta Ficha de
Promociény Desarrollo para aprobacion. planeacion y
Desarrollo Sl: Continua el procedimiento. evaluacion
Empresarial. Y, se valida permanentemente con lista de evento
verificacion y/o chequeo. Lista de
No: Se archiva el proyecto. chequeo
Virtual o
presencial.
4. Director de Promocion y Solicita sal6on o elabora requerimiento para| Formato JPS
Promocion y Desarrollo contratacion de saldn y servicios de estacion de Lista de
Desarrollo agua y café ylo refrigerios en caso de chequeo
Empresarial requerirse.
5. Responsable del Promociony Ejecuta actividades de capacitacion y evalia el | Encuesta de
evento Desarrollo evento. satisfaccion al
usuario
Enlace virtual.
6. Director de Promocion y Solicita cuenta de cobro y/o factura para tramite | Formato JPS
Promocion y Desarrollo de pago en caso de requerirse.
Desarrollo
Empresarial
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Responsable del Promocion y Efectia analisis de las encuestas y propone| Resumen de
evento Desarrollo acciones de mejoramiento si son procedentes, | encuesta de
si lo considera continua con procedimiento de | satisfaccion de
control productos no conforme, y archiva en usuarios.
carpeta por evento los formatos descritos en | Enlace virtual.
este procedimiento.
Director de Promocion y Incluye evento en indicadores de proceso e| Informe de
Promociény Desarrollo informe plan anual de trabajo. actividad
Desarrollo general
Empresarial.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Eliminacion en el procedimiento de la frase “y cuando se requiera a los
empleados de la entidad”
20-02-08 5 Descripcion de actividades Numeral 2 -anexando proyecto del evento
y presupuesto.
Presidente Ejecutivo
Descripcion de actividades Elimina antiguo numeral 3
Numeral cuatro pasa a ser numeral 3 — modificacion de presentacion
al comité de direccion por presentacion al Presidente Ejecutivo.
Numeral 4. Incluir después de procedimiento “Y, se valida Presidente Ejecutivo
21-12-09 6 permanentemente con lista de verificacién y/o chequeo”
Numeral 5. Después de la frase procedentes se incluye “si lo
considera continua con procedimiento de control productos o servicios . . .
» Presidente Ejecutivo
21-12-09 6 no conforme
Numeral 1, 3 y 6 responsable: Elimina la frase Planeacion se incluye
20-01-15 i7 Promocién y en todos Iosﬂnumeralle's "en Dependencia: se elimina la Presidente Ejecutivo
frase Planeacion se incluye “Promocion
Se insertan la columna de tiempo en el formato de descripcion de
actividades.
10-04-18 8 Presidente Ejecutivo
Tiempo 1. Anual o mensualmente.
En el Numeral 3. Se en la parte de formato se incluye la palabra
“virtual y presencial” ajustandose a la virtualidad.
En el Numeral 4 en la parte de formato se incluye la palabra “Enlace”
En el Numeral 6. Se incluye el informe de actividad general de evento.
01/06/2022 9 En los numerarles 1, 3, 6 se agregdé al responsable la palabra Presidente Ejecutivo
"Empresarial”
Numeral cuatro pasa a ser numeral 5 ya que se incluyen una nueva
accion en el numeral cuatro que tiene que ver con “solicita sal6n o
elabora requerimiento para contratacion de salén y servicios de
estacion de agua y café y/o refrigerios en caso de requerirse”.
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Numeral cinco pasa a ser numeral siete ya que se incluyen una nueva
accion en el numeral cinco que tiene que ver con “Solicita cuenta de
cobro y/o factura para tramite de pago en caso de requerirse”

Aprobado por: Revisado por:
Cj;/(,u\&jd %t;m C .
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA

PROCEDIMIENTO PARA EL FOMENTO Y REALIZACION DE FERIAS,
EXPOSICIONES, PROMOCION DEL ARTE, TURISMO, CULTURA Y OTROS

\ ,, ""i ‘,:A [ A

Versiéon 6.0

| 1 de Junio de 2022

Hoja 6

de 2

1. OBJETIVO: Describir la metodologia para realizar ferias por parte de la entidad para exhibicién, promocién y
comercializacion de productos o servicios, promocién del arte, cultura, turismo y otros de La Guajira.

2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realizacion de ferias, exposiciones, promocién del arte, turismo,
cultura y otros de La Guajira que realiza la entidad.

3. DEFINICIONES:

v Ferias, exposiciones, promocién del arte, turismo, cultura y otros: Exhibicién, promocion y
comercializacién de productos o servicios los cuales estimulen la iniciativa empresarial creando una cultura

de intercambio comercial de bienes y servicios producidos en el Departamento y fuera de él, asi como la

promocién del arte, cultura, turismo y otros.
v Clientes o Usuarios: Los participantes de las ferias o promocion del arte, cultura, turismo y otros.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Director de Promociony Plan anual de trabajo, detecta necesidad o recibe Plan anual de
Promocion y Desarrollo solicitud de realizar ferias, exposiciones o0 trabajo,
Desarrollo promocién del arte, turismo, cultura y otros por solicitudes o
Empresarial. parte de los interesados y asigna responsables. iniciativa
mediante otro
medio.
2. Responsable del Promociony Elabora planeacién del evento determinando sus Ficha de
Evento Desarrollo costos. Anexando proyecto del evento, planeacion y
presupuesto y cronograma de actividades. evaluacion de
eventos.
3. Responsable del Promocion y Presenta informacion para aprobacion del Ficha de
evento Desarrollo Presidente Ejecutivo. Planeacion del
Sl: Continta el procedimiento. Evento firmada
Y, se valida permanentemente con lista de por el
verificacion y/o chequeo. Presidente
No: Archivo de Proyecto. Ejecutivo.
Lista de
chequeo
4. Director de Promociony Solicita salon o elabora requerimiento para | Formato JSP7
Promociény Desarrollo contratacion de salén y servicios de estacion de Lista de
Desarrollo agua y café ylo refrigerios y/o volantes, chequeo
Empresarial. habladores, pendones, en caso de requerirse
5. Responsable del Promocion y Ejecuta actividades de la feria, exposiciones o Encuesta de
Evento Desarrollo promocién del arte, turismo, cultura y otros satisfaccién al

Usuario — Feria
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Director de Promociony Solicita cuenta de cobro y/o factura para tramite | Formato JSP7
Promociény Desarrollo de pago en caso de requerirse
Desarrollo
Empresarial.
Responsable del Promociény Aplicacion de las encuestas y evaluacion del Resumen de
evento Desarrollo evento, y propone acciones de mejoramiento Si encuesta de
son procedentes y archiva en carpeta por evento | satisfaccion de
los formatos descritos en este procedimiento. usuarios
Director de Promocion y Incluye el evento en indicadores de proceso e
Promociény Desarrollo informe plan anual de trabajo.
Desarrollo
Empresarial
Director de Promocion y Efectia control y verificacion del Numeral 4, | Formato control
Promocioén y Desarrollo procedimiento de productos o servicios no de calidad
Desarrollo conformes.
Empresarial
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Numeral 5. Se incluye después de la frase procedimiento, se incluye “Y, se
21-12-09 2 valida pernuwa'nentemente con lista de verificacion y/o chequeo.” Y, Se incluye Presidente Ejecutivo
el formato “Lista de chequeo
Numeral 2. Después de la frase presupuesto. Se incluye “y cronograma de
28-02-11 3 actividades.” Presidente Ejecutivo
Numeral 1, 6 y 7 responsable: Elimina la frase Planeacion se incluye
20-01-15 4 Promoc_lf)n y en tod“os los 'n,urI]eraIes Dependencia: se elimina la frase Presidente Ejecutivo
Planeacion se incluye “Promocion
El Procedimiento para la realizaciéon de ferias comerciales, promocion de arte,
turismo y cultura cambia por: “Pprocedimiento para el fomento y realizacion
de ferias, exposiciones, promocion del arte, turismo, cultura y otros”.
OBJETIVO se elimina la palabra “comerciales” y se inserta la frase “y otros”.
Alcance se elimina la palabra “comerciales” y se inserta la palabra “exhibicién”
y la frase “y otros”.
Definiciones se elimina la palabra comerciales de la definicibn “Ferias
10-04-18 5 comerciales y promocién del arte, cultura y turismo” y se inserta la palabra Presidente Ejecutivo
“exposiciones” y la frase “y otros”.
Definiciones se elimina la palabra comerciales de la definicién “clientes o
usuarios” y se inserta la frase “y otros”.
Descripcion 1. Se elimina la palabra “comerciales” y se incluyen las palabras
“exposiciones” y “otros”.
Actividad 4. Se elimina la palabra “comerciales” y se inserta la palabra
“exposiciones” y la frase “y otros”.
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Descripcion 5. Se elimina la frase “efectlia andlisis” y se inserta la palabra
“aplicacion” y la frase “evaluacion del evento”.

01-08-22

En los numerales 1, 6 y 7 en el Responsable se agreg6 la palabra
Empresarial”

Numeral cuatro pasa a ser numeral 5 ya que se incluyen una nueva accién en
el numeral cuatro que tiene que ver con “Solicita salén o elabora
requerimiento para contratacion de saldén y servicios de estacion de agua y
café yl/o refrigerios y/o volantes, habladores, pendones, en caso de
requerirse”.

Numeral cinco pasa a ser numeral siete ya que se incluyen una nueva accion
en el numeral cinco que tiene que ver con “Solicita cuenta de cobro y/o
factura para tramite de pago en caso de requerirse”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

%&Q %ui; C .

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CiVICA ~ AN

PROCEDIMIENTO DE GESTION CIVICA Y SOCIAL .

IR A
JHS/\

-

Version 5.0

| 01 de agosto de 2022

Hoja 65 de 2

1. OBJETIVO: Describir las actividades para realizar en la gestion civica y social.
2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realizacién de eventos civicos y sociales.
3. DEFINICIONES:

v  Eventos Civicos: Actividades conducentes a mejorar el comportamiento ciudadano de la comunidad

o0 area de influencia.
v Actividad Social: Actividades para generar relaciones, alianzas, gremios en beneficio de la region.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Responsables de Todos los Detecta necesidad, recibe solicitud o iniciativa de | Invitaciones,
Procesos Procesos realizar eventos civicos y sociales. diagnéstico,
otro medio
2. Director de Promocion y Elabora ficha de planeacién de eventos civicos y Ficha de
Promociény Desarrollo sociales. Cronograma de actividades. planeacion y
Desarrollo evaluacion de
Empresarial eventos.
3. Director de Promociony Presenta informacion para aprobacion del Presidente Ficha de
Promocién y Desarrollo Ejecutivo. Planeacion
Desarrollo Sl: Continta el procedimiento del Evento
Empresarial Y, se valida permanentemente con firmada por el
lista de verificacion y/o chequeo Presidente
No: Archivo de Proyecto Ejecutivo.
Lista de
chequeo
4. Director de Promocion y Coordina la inclusion en el Plan Anual de Trabajo y | Formato Plan
Promociény Desarrollo Coordina las actividades de gestién civica y social. Anual de
Desarrollo Trabajo
Empresarial
5. Director de Promocion y Realiza la actividad, con verificacion de lista de Lista de
Promociény Desarrollo chequeo. Efectla las encuestas, las analiza, y| chequeoy
Desarrollo propone acciones de mejoramiento sin son| encuesta de
Empresarial procedentes, y archiva en carpeta por evento los eventos
formatos descritos en este procedimiento.
6. Director de Promocion y Incluye el evento en indicadores de proceso, informe
Promocién y Desarrollo plan anual de trabajo e Informe de Gestion.
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Desarrollo
Empresarial
Director de Promocioény Para determinar acciones correctivas o preventivas, | Formato de
Promociény Desarrollo efectla control y verificacion del numeral 4,| reporte no
Desarrollo procedimiento de productos no conformes conformidade
Empresarial S 0 servicio
no conforme
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
21-12-09 1 Creacion Presidente Ejecutivo
Numeral 2. Después de la frase Sociales. Se incluye
28-02-11 2 “Cronograma de actividades.” Presidente Ejecutivo
Numerales del 2 al 7 responsable: Elimina la frase
Planeacion se incluye “Promocion” y en todos los
20-01-15 3 numerales Dependencia: se elimina la frase Planeacion | Presidente Ejecutivo
se incluye “Promocién”
En el numeral 4 se inserta la palabra “Se verifica” y se
07-05-19 4 elimina la palabra “Solicita” Presidente Ejecutivo
En los Numerales 2, 3, 4, 5, 6 y 7 se modificé el
01-08-22 5 Responsable agregandole la palabra "Empresarial” Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

dffm&m me C

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA

PROCEDIMIENTO DE MISIONES COMERCIALES, INDUSTRIALES O DE CO!

DE SERVICIOS A GUAJIRA A
Versién 6.0 [ 14 de Mayo de 2019 Hoja 67 de 2
1. OBJETIVO: Describir la metodologia para realizar misiones comerciales, industriales o de servicios que
contribuyan al fortalecimiento y mejor desempefio competitivo de los matriculados y afiliados de la
Cémara de Comercio de La Guajira.
2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realizacién de misiones comerciales, industriales o de
servicios realizados por el proceso de desarrollo empresarial y gestion civica.
3. DEFINICIONES:

v" Mision Comercial, Industrial o de Servicios: Visita colectiva concertada, realizada de acuerdo
con un plan ya sea a nivel nacional o internacional, durante el cual se desarrollan diversas actividades
encaminadas a identificar oportunidades comerciales y a promover empresas guajiras en los mercados que
se visiten.

v' Clientes o Usuarios: Participantes de la Mision Comercial, industrial o de servicios y los
patrocinadores.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Director de Promociény Detecta necesidad, recibe solicitud o iniciativa de| Invitaciones
Promocion y Desarrollo realizar misiones por parte de los interesados y | diagndstico,
Desarrollo asigna responsable. otro medio.
Empresarial
2. Responsable del Promociény Elabora planeacién de eventos determinando sus Ficha de
Evento Desarrollo costos, identifica recursos nacionales e | planeaciony
internacionales y cronograma de actividades. evaluacion de
eventos
3. Responsable del Promocién y Presenta informacion para aprobacion del Presidente Ficha de
evento Desarrollo Ejecutivo. Planeacion
Sl: Continta el procedimiento. del Evento
Y, se valida permanentemente con firmada por el
lista de verificacion y/o chequeo Presidente
No: Archivo de Proyecto Ejecutivo
Lista de
chequeo
4. Responsable del Promociény Se procede al diligenciamiento de la constancia de | Constancia
Evento Desarrollo Descargo de Responsabilidad para los empresarios | de descargo
participantes del evento. de
Responsabilid
ad
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Responsable del Promociény Ejecuta actividades de la mision comercial, industrial | Encuesta de
Evento Desarrollo o de servicios y evalla el evento. satisfaccion al
usuario
Responsable del Promociény Efectia analisis de las encuestas y propone| Resumen de
evento Desarrollo acciones de mejoramiento si son procedentes y| encuesta de
archiva en carpeta por evento los formatos descritos | satisfaccion
en este procedimiento. de usuarios.
Director de Promociény Incluye el evento en indicadores de proceso e
Promocion y Desarrollo informe plan anual de trabajo.
Desarrollo
Empresarial.
Director de Promocién y Efectia control y verificacion del Numeral 4, Formato
Promocion y Desarrollo procedimiento de productos no conformes. control de
Desarrollo calidad
Empresarial.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Numeral 3. Se incluye después de la frase procedimiento,
se incluye “Y, se valida permanentemente con lista de
21-12-09 2 verificacion y/o chequeo.” Y, Se incluye el formato “Lista Presidente Ejecutivo
de chequeo”
Numeral 2. Después de la frase internacionales. Se
28-02-11 3 incluye “y cronograma de actividades.” Presidente Ejecutivo
Numerales 1, 6 y 7 responsable: Elimina la frase
Planeacion se incluye “Promocion” y en todos los
20-01-15 4 numerales Dependencia: Elimina la frase Planeaciéon se Presidente Ejecutivo
incluye “Promocién”
Se elimina la frase “Gestion civica” del alcance.
Se inserta la columna de riesgo en el formato de
10-04-18 5 dgscrlpmon de achwdadgs. . . Presidente Ejecutivo
Riesgo 4. Suceso imprevisto acontecido a los
participantes de la mision.
Se incluye el numeral 6 como actividad nueva del
14-05-19 6 procedimiento. Presidente Ejecutivo
En los Numerales 7 y 8 se modific6 el Responsable
01-08-22 7 agregandole la palabra "Empresarial”. Presidente Ejecutivo

Aprobado por:

Revisado por:

d\/(»-\&}ﬂ ML{J C.

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CiVICA C AMAR

PROCEDIMIENTO DE VEEDURIAS CIVICAS L AV R

LA IR
JIHN A

-

Versién 3.0 | 20 de enero de 2015

Hoja 69 de 2

Fundamentada en el Decreto 1259 de 1993, en su articulo 6°, adiciona la funcién de veeduria civica a las
funciones de las Camaras de Comercio, y lo estipulado en el articulo 5° del Decreto 1520 de 1978. Igualmente, el
articulo 10 del Decreto 898 de 2002 determiné dentro de las funciones de las Camaras de Comercio, en su
numeral 11, el desempefiar funciones de veeduria civica en los casos sefialados por el Gobierno Nacional.
1. OBJETIVO: Describir las actividades para realizar las veedurias civicas, que realiza la entidad, pactos

en pos de la lucha anticorrupcion, pacto de probidad, pacto ético en la contratacion estatal.

2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realizacién de veedurias civicas, pactos en pos de la lucha

anticorrupcion, pacto de probidad, pacto ético en la contratacion estatal.
3. DEFINICIONES:

v" Veedurias Ciudadanas: La ley 850 de 2003 en su articulo 1, la define como el mecanismo
democratico de representacion que le permite a los ciudadanos o las diferentes organizaciones
comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestibn respecto a autoridades, administrativas, politicas,
judiciales, electorales, legislativas y d6rganos de control, asi como las entidades publicas o privadas,
organizaciones no gubernamentales de caracter nacional o internacional que operan en el pais,
encargados de la ejecucion de un programa, proyecto, contrato o la prestacién de un servicio publico.
v' Beneficiarios 0 Usuarios: La sociedad civil en general, personas naturales o juridicas y entidades

territoriales.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION

FORMATO

TIEMPO

1. Secretaria General | Secretaria General | Detecta necesidad, recibe solicitud o iniciativa de
realizar veedurias, pactos en pos de la lucha
anticorrupcion, pacto de probidad, pacto ético en la
contratacion estatal u otras formas por parte de los
interesados y asigna responsable.

Invitaciones
diagnostico,
otro medio.

2. Responsable de | Secretaria General | Elabora planeacion de veedurias, determinando sus
veedurias costos, identifica recursos nacionales o]
internacionales, privados o publicos y entidades
patrocinadoras.

Ficha de
planeacion y
evaluacion de

eventos
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
3. Responsable del | Secretaria General | Presenta informacion para aprobacion del Presidente Ficha de
evento Ejecutivo. Planeacion
del Evento
Sl: Continda el procedimiento firmada por el
Y, se valida permanentemente con lista de verificacion | Presidente
ylo chequeo Ejecutivo
Lista de
No: Archivo de Proyecto chequeo
4. Responsable del | Secretaria General | Ejecuta actividades de veedurias. Encuesta de
Evento satisfaccion al
usuario
5. Responsable del | Secretaria General | Efectia andlisis de las encuestas y propone acciones | Resumen de
evento de mejoramiento si son procedentes y archiva en| encuesta de
carpeta por evento los formatos descritos en este | satisfaccion
procedimiento. de usuarios.
6. Secretaria General | Secretaria General | Incluye el evento en indicadores de proceso e informe
plan anual de trabajo.
7. Secretaria Secretaria General | Efectta control y verificacion del Numeral 4, Formato
General procedimiento de productos o servicios no conformes. control de
calidad
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Numeral 3. Se incluye después de la frase procedimiento, se incluye “Y,
21-12-09 5 se valida permane“nt_emente con |ISt¢’?} de verificacion y/o chequeo.” Y, Se Presidente Ejecutivo
incluye el formato “Lista de chequeo
En todos los numerales en responsable y dependencia se elimina
20-01-15 3 Planeacion y Desarrollo se incluye “Secretaria General” Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

dl(\m&m X(L.yxtm C

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CiVICA

ESTADISTICOS

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS DE COMER

DE LA GUAJRA .
Versiéon 2.0 | 1 de Junio de 2022 Hoja 71 de 2
1. OBJETIVO: Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios estadisticos y socioeconémicos,
sobre temas de interés regional y general, que contribuyan al desarrollo del Departamento de La Guajira.
2. ALCANCE:Aplica a las actividades para la realizaciéon de investigaciones y estudios estadisticos por el
proceso de Desarrollo Empresarial.
3. DEFINICIONES:

v Investigaciones y estudios estadisticos: Analizar e investigar temas o situaciones de las
realidades socioecondémicas del territorio para poder lograr un entendimiento de estas encaminadas a
identificar oportunidades y a promover el desarrollo empresarial.

v' Clientes o Usuarios: Empresarios, estudiantes, publico en general y entidades del orden municipal,
departamental, regional y nacional.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. | Director de Promocion Promocion y Detecta necesidad o recibe solicitud del| Corresponde
y Desarrollo Desarrollo estudio y/o investigacion por parte de los| ncia fisica,
Empresarial y/o interesados. electrénica o
Jefe de Gestion y verbal
Estructuracion de
Proyectos.
2. Jefe de Gestion y Promocion y Elabora ficha de planeacién del estudio y/o Ficha de
Estructuracion de Desarrollo investigacion, estableciendo el presupuesto. | planeacion de
Proyectos. investigacion
es y estudios
estadisticos
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3. | Director de Promocion Promociony Presenta al Presidente Ejecutivo, la Ficha de
y Desarrollo Desarrollo propuesta para aprobacion. | planeacion de
Empresarial y/o Sl: Continua el procedimiento y se procede a | investigacion
Jefe de Gestion y realizar los requerimientos administrativos, en es
Estructuracion de caso de que sea necesario. | estadisticas
Proyectos. No: Se archiva la propuesta en fisico o digital. ylo
Propuesta en
fisico
4. | Director de Promocién Promociény Se designa el responsable del estudio Ficha de
y Desarrollo Desarrollo planeacion de
Empresarial y/o investigacion
Jefe de Gestion y es
Estructuracion de estadisticas
Proyectos.
5. Responsable del Promocion y Se realiza la investigacion estadistica Archivo digital
estudio Desarrollo
6. Jefe de Gestion y Promocion y Se envia el informe del estudio a revision del | Archivo digital
Estructuracion de Desarrollo director(@) de Promocion y Desarrollo
Proyectos. empresarial 'y Jefe de Gestion vy
Estructuracion de Proyectos.
7. | Director de Promocion Promocion y Se realiza el proceso de socializacion de
y Desarrollo Desarrollo resultados a: Junta Directiva y/o Publico de
Empresarial y/o interés y/o Equipo interno Céamara de
Jefe de Gestion y Comercio de La Guajira.
Estructuracion de En caso de tratarse de estudios exploratorios,
Proyectos. con el fin de obtener informacion que
posibilite el desarrollo de wuna posterior
investigacion mas precisa sobre un contexto
en particular, no se procedera a la publicacion
y por consiguiente se archivara el estudio.
8. Responsable del Promocion y Se realizan ajustes, en caso de que se | Archivo digital
estudio Desarrollo disponga en la socializacién.
9. Director Se determina la forma de publicacion de | Archivo digital
Relacionamiento Promocion y resultados: ylo
Corporativo y Desarrollo Prensa y/o Boletin fisico y/o Boletin virtual y/o | documento
comunicaciones Péagina web y se publica impreso
Director de Promocion
y Desarrollo
Empresarial y/o
Jefe de Gestion y
Estructuracion de
Proyectos.
10. Jefe de Gestion y Promocion y Se archiva el estudio Archivo digital
Estructuracion de Desarrollo ylo
Proyectos. documento
impreso

CONTROL DE CAMBIOS
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FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

10-04-18

1.0

Creacion del Procedimiento.

Presidencia Ejecutiva

01-08-22

En los Numeral 1, 3, 4, y 7 se modificé el nombre del
Responsable que antes era Director de Promocién y
Desarrollo y/o Jefe de Investigacion y se coloc6 Director
de Promocidn y Desarrollo Empresarial y/o Jefe de
Gestion y Estructuracion de Proyectos.

En los Numerales 2, 6 y 10 se modificé en el
Responsable que antes se llamaba "Jefe de
Investigacion” por “Jefe de Gestion y Estructuracion de
Proyectos™.

En el numeral 6 en la descripcion se eliminé “ Jefe de
Investigacion y Proyectos” y en su lugar se inserto
"Gestion y Estructuracion de Proyectos™

En el Numeral 9 se modifico en el Responsable "Jefe de
Comunicaciones” por "Director Relacionamiento
Corporativo y comunicaciones™y “Jefe de
Investigaciones” por Jefe de Gestion y Estructuracion de
Proyectos”

Presidencia Ejecutiva

Aprobado por: Revisado por:

d{ﬂu&id %u{: C

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS | DF COMERCIO
PARA EL DESARROLLO DE LA GUAJRA

A

Version 2.0 | 1 de Junio de 2022 Hoja 74 de 2

1. OBJETIVO: Formular y gestionar proyectos para fomentar el desarrollo socioeconémico y empresarial
del departamento.

2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la formulacién y gestion de proyectos por el proceso de
Desarrollo Empresarial con el fin de promover el crecimiento econémico, el desarrollo de la
competitividad, la innovacién, el emprendimiento y formalizacién empresarial.

3. DEFINICIONES:

v Formulacion de proyectos: Procedimiento enfocado en determinar la realizacion de acciones

sisteméticas durante un periodo de tiempo determinado, que responden a una demanda o problema
identificado por la organizacion o los usuarios, con el proposito de ofrecer una solucién pertinente para el
desarrollo de la region.

v' Gestion de proyectos: Accion sistematica de ejecutar, controlar, monitorear y evaluar de forma
efectiva la ejecucion de actividades previamente establecidas con la intencién de solucionar probleméaticas
identificadas

v' Clientes o Usuarios: Empresarios, gremios, asociaciones y entidades del orden municipal,
departamental, regional y nacional.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Director de Promociony Detecta necesidad o recibe solicitud del proyecto por | Corresponde
Promociény Desarrollo parte de los interesados, o se identifica una| nciafisica,
Desarrollo convocatoria 0 un cooperante que financie recursos | electrénica o
Empresarial y/o Jefe para la ejecucion de proyectos de acuerdo con las verbal
de Gestiony necesidades identificadas por la entidad
Estructuracion de
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Proyectos

2. Jefe de Gestion y Promocion y Elabora ficha de planeacion del proyecto, Ficha de
Estructuracion de Desarrollo estableciendo el presupuesto planeacion de
Proyectos proyectos
3. Director de Promociény Presenta al Presidente Ejecutivo, la propuesta para Ficha de
Promociény Desarrollo aprobacion. planeacion de
Desarrollo proyectos
Empresarial y/o Jefe SI: Continua el procedimiento y se procede a realizar
de Gestiény los requerimientos administrativos, en caso de que
Estructuracion de sea necesario.
Proyectos
No: Se archiva la propuesta
4, Jefe de Gestion y Promociony Se designa el responsable de la formulaciéon del Ficha de
Estructuracion de Desarrollo proyecto planeacion de
Proyectos proyectos
5. Responsable del Promociony Se formula el proyecto de acuerdo con lineamientos | Archivo digital
estudio Desarrollo del cooperante o los términos de referencia de la
convocatoria 'y se prepara la documentacion
requerida.
6. Director de Promocion y Revisiéon del proyecto por parte del director(a) de | Archivo digital
Promocion y Desarrollo Promocion y Desarrollo empresarial y Jefe de
Desarrollo Gestién y Estructuracion de Proyectos
Empresarial y/o 1 de
Gestion y
Estructuracion de
Proyectos
7. Jefe de Gestion y Promocion y Se envia a la entidad cooperante o se radica el | Archivo digital
Estructuracion de Desarrollo proyecto en la convocatoria y se atienden los
Proyectos requerimientos de esta (sustentacidn, subsanacion,
etc.)
8. Jefe de Gestion y Si el proyecto es aprobado se realizan los tramites | Archivo digital
Estructuracion de Promocion y administrativos para su legalizacion. ylo
Proyectos Desarrollo Si no es aprobado se archiva. documento
impreso
9. Director de Promocion y Se designa el responsable de la ejecucion del Correo
Promocién y Desarrollo proyecto electrénico
Desarrollo ylo verbal, y/o
Empresarial contrato o
prestacion de
servicios
10. Director de Promocion y Ejecucidon, seguimiento y evaluacién segun lo | Archivo digital
Promociény Desarrollo planteado en el proyecto ylo
Desarrollo y/o Jefe documento
de Gestiony impreso
Estructuracion de
Proyectos
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11. Director de Promocién y Informe de finalizacion de cierre del proyecto y | Archivo digital
Promociény Desarrollo archivo ylo
Desarrollo y/o Jefe documento
de Gestiony impreso
Estructuracion de
Proyectos
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
10-04-18 1.0 Creacion del procedimiento Presidencia Ejecutiva
En los Numerales 1, 3 y 6 se modifico el nombre del
Responsable que antes era " Director de Promocion y
Desarrollo y/o jefe de proyectos” por ~ Director de
Promocién y Desarrollo Empresarial y/o Jefe de Gestién y
Estructuracion de Proyectos™
01-08-22 2.0 En los Numerales 2, 4 y 7 se modifico el Nombre del Presidencia Ejecutiva

Responsable que antes se llamaba "Jefe de Proyectos”
por " Jefe de Gestion y Estructuracion de Proyectos”
En el Numeral 6 en la descripcién se modificé "Jefe de
proyectos” por “Jefe de Gestion y Estructuracion de
Proyectos”

Aprobado por: Revisado por:

d%(m&hd MM C.

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE CAMARA

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

DE LA GUAJRA 4
Version 8.0 1 de Junio de 2022 Hoja 77 de 3
1. OBJETIVO: Resolver los conflictos que les defiera la comunidad a través de un método alterno.
2. ALCANCE: Aplica a los conflictos del tipo Civil, Comercial y Familia.
3. DEFINICIONES:
v Designacion del conciliador: Decisién administrativa que busca poner en conocimiento de las
partes que solicitan la conciliacién o el arbitraje acerca del nombramiento de la persona que ocupara el
cargo de conciliador o de arbitro respectivamente.
v' SICAAC: Sistema de Informacién de la Conciliacién, Arbitraje y la Amigable Composicion, es la
herramienta tecnolégica administrada por el Ministerio de Justicia y del Derecho en el que los Centros
registran la Informacion.
v Citacidn: Decisién administrativa que busca poner en conocimiento de las partes de su
comparecencia ante el conciliador para que deponga sus pretensiones.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Director / Secretaria General | Diligencia el solicitante el formato de solicitud de | Formulario de | 5 minutos
subdirector conciliacion y aporta la documentacion de forma Solicitud
virtual o presencial, que soportan los hechos
relacionados de la misma.
2. Director / Secretaria General | Recibe la solicitud, la estudia para ver su viabilidad, 2 dias
subdirector de acuerdo con la ley 640 del 2001.
3. Secretaria Secretaria General | No es viable. Redacta oficio explicando los motivos Oficio 15 minutos
segun indicaciones de director / subdirector
4, Director / Secretaria General | Es viable., se liquida la tarifa segun la cuantia de la 1dia
subdirector pretensién sometida a conciliacion y debera ser
cobrada al solicitante al momento de presentar la
solicitud de conciliacion.
5. Director / Secretaria General | Realiza el nombramiento del conciliador basandose
subdirector en la lista de conciliadores aprobados, segun lo Lista de 30 minutos
establece el articulo 16 de la ley 640 de 2001 y el | conciliadores
estatuto del centro.
6. Director/ Secretaria General | No Acepta el conciliador. Nombra un nuevo
subdirector conciliador, dandole un plazo de 2 dias para Lista de 2 dias
decidir. conciliadores
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
7. Lista de Secretaria General | Si acepta el conciliador. Remite el expediente al
conciliadore conciliador para su estudio. Oficio 2 dias

8. Conciliador Secretaria General | Cita a las partes, en modalidad virtual o presencial Oficio 3 dias
segun la solicitud o se determine lo mas
conveniente para las partes.

9. Conciliador Secretaria General | No asiste una de las partes. Levanta acta de Acta de 1 dia
inasistencia. inasistencia

10. Conciliador Secretaria General | No justifica su ausencia, Levanta Constancia de| Constancia 3 dias
Inasistencia. Termina el proceso de conciliacion, de
dejando en libertad a las partes para que acudan a | inasistencia
la justicia ordinaria.

11. Conciliador Secretaria General | Justifica su inasistencia. Sefiala nueva fecha de Auto de 3 dias
citacion. citacion,

oficio.

12. Conciliador Secretaria General | Celebra audiencia de conciliaciéon. El conciliador 1dia
intermedio entre las partes para llegar a un arreglo. Acta de

conciliacion

13. Conciliador Secretaria General | No hay acuerdo. Levanta constancia de no| Constancia 1dia
acuerdo. Termina el proceso conciliatorio. Se deja de no
en libertad a las partes para que acudan a la acuerdo
justicia ordinaria. Entrega constancia a secretaria.

14. Conciliador Secretaria General | Registra la constancia de no acuerdo e SICAAC 3 dias
inasistencia, en la pagina de ministerio de justicia y
del derecho.

15. Secretaria Secretaria General | Hay conciliacién. Levanta el acta de acuerdo Acta de 1 dia
conciliatorio. Se indican las circunstancias de acuerdo
modo, tiempo y lugar del acuerdo.

16. Conciliador Secretaria General | Registra el acta de acuerdo conciliatorio en la SICAAC 3 dias
pagina del ministerio de justicia y del derecho.

17. Director / Secretaria General | Realiza seguimiento al acuerdo pactado para| Formato de Tiempo

subdirector comprobar si se le da cumplimiento, e informa los informe pactado en
resultados al ministerio de justicia y del derecho. el acuerdo

18. Director / Secretaria General | Al inicio del proceso de conciliacion se da apertura | Listado de Desde el

subdirector a la lista de verificacion, para validar el| chequeoy inicio del
cumplimiento del proceso de conformidad con laley | verificacion | procedimie
de Conciliacién extrajudicial en derechos, normas y nto
decretos vigentes.

19. Conciliador Secretaria General | Al ingresar los datos en la pagina del ministerio de | Certificado de 3 dias
justicia y del derecho, expedir la certificacién de registro después
registro para firma del Director /Subdirector y| informacién de
anexar al expediente. en el SICAAC | terminado

el proceso

CONTROL DE CAMBIOS
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FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

29-Oct-08

5

Se incluye el paso No. 17 que incluye el proceso de
validacion del procedimiento, en el numeral 4.

Presidencia Ejecutiva

20-01-15

Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase
“Direccion Juridica” se incluye “Secretaria General”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Se inserta el numeral 18.

Presidente Ejecutivo

14-03-18

En los numerales 13 y 15 Descripcién y Formato se
elimina la Frase “Libro Radicador de Actas” se incluye
“SICAAC”

Numeral 18 Formato se elimina “certificacién de envio de
informacién” y se inserta “Certificado de registro de
informaciéon en el SICAAC”.

Presidente Ejecutivo

29-03-20

Se incluye en el numeral No. 4 el paso del pago de la
tarifa del trdmite de conciliacién de conciliacién se crea el
numeral 19

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En el Numeral 18 en la descripcion se agregd “de
conformidad con la ley de Conciliacion extrajudicial en
derechos, normas y decretos vigentes”

Presidencia Ejecutiva

Aprobado por: Revisado por:

d{m&m \Mm C

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

PROCEDIMIENTO DE ARBITRAJE

OE LA GUAIRA "4
Version 8.0 1 de Junio de 2022 Hoja 1 de 4
1. OBJETIVO: Solucionar los conflictos que les defieran los contratantes a través de un método alterno.
2. ALCANCE: Aplica a los conflictos del tipo Civil.
3. DEFINICIONES:
v Auto de nombramiento: Decisién administrativa que busca poner en conocimiento de las partes que
solicitan la conciliacion o el arbitraje acerca del nombramiento de la persona que ocupara el cargo de
conciliador o de arbitro respectivamente.
v Tribunal de Arbitramento: Cuerpo colegiado encargado de decidir acerca de las diferencias
acontecidas entre las partes.
v SICAAC: Sistema de Informacién de la Conciliacién, Arbitraje y la Amigable Composicion, es la
herramienta tecnoldgica administrada por el Ministerio de Justicia y del Derecho en el que los Centros
registran la Informacion.
v Auto de citacion: Decisién administrativa que busca poner en conocimiento de las partes de su
comparecencia ante el tribunal para que deponga sus pretensiones.
v’ Clausula compromisoria: Acuerdo establecido por las partes de someter las diferencias que surjan
entre la relacién contractual al conocimiento de un tribunal de arbitramento.
v Acta de Audiencia: Documento en el que se consigna todo lo acontecido en la audiencia.
v’ Laudo Arbitral: Decisién tomada por el tribunal de arbitramento acerca de las diferencias presentadas
entre las partes.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
Secretaria Secretaria General | Recibe solicitud de arbitraje y la documentacion Solicitud 5 minutos

que soporta los hechos relacionados en la misma
exigidos por el Codigo General del Proceso, ley
1563 de 2012 y/o amparo de pobreza si los
hubiere, revisar que exista el pacto arbitral o
clausula compromisoria.

Con la presentacion de cualquier convocatoria a
Tribunal Arbitral, la parte convocante debera
cancelar a favor del centro, los gastos iniciales
dependiendo si es de menor o mayor cuantia. El
tramite Arbitral se realizara segun las normas
generales vigentes del arbitraje nacional, decreto,
cédigo general de proceso, ley 1563 del 2012

Version 14.0, del 01 Junio de 2022




Manual de Procedimientos

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
2. Director / Secretaria General |Cita a las partes para la designaciéon de los
subdirector arbitros, en modalidad virtual o presencial segin la Citatorio 1 dia
solicitud o se determine lo mas conveniente para
las partes.
3. Director / Secretaria General | No hay acuerdo sobre designacién de arbitros. Se Acta de 5 dias
subdirector designa segun lo estipulado en art. 14 de la ley | nombramiento
1563/2012
4. Director / Secretaria General | Si hay acuerdo. Las partes designan los arbitros Acta de 1dia
subdirector nombramiento
5. Director / Secretaria General | Envio de notificaciones de designacion Oficio 1 dias
subdirector designacion
6. Director / Secretaria General | No acepta el arbitro. Cita a las partes para nombrar Lista de 5 dias
subdirector un nuevo arbitro o realiza el nombramiento segun arbitros
Art.8 ley 1563/2012
7. Director / Secretaria General | Acepta el arbitro. Cita para la instalacion del | Auto Citatorio 1dia
subdirector tribunal de arbitramento.
8. Director / Instala Tribunal de arbitramento; Se entrega el
subdirector Secretaria General | proceso al tribunal, se designa presidente y Acta de 15 dias
secretario del tribunal; se determina la sede de instalacion
funcionamiento; se decide su admisién, notificacion
y traslado de demanda;
9. Tribunal de Secretario General | Informa nombramiento de secretario Oficio 1 dia
arbitramento designacion
10. Tribunal de Secretaria General |No acepta. Cita al tribunal para el nuevo| Auto Citatorio 5 dias
arbitramento nombramiento del secretario
11. Tribunal de Secretaria General | Si Acepta. Se da posesion del cargo Auto 1dia
arbitramento
12. Tribunal de Secretario Tribunal | Traslado y Contestacion de la demanda Acta de 20 dias
arbitramento Instalacion
13. Tribunal de Secretario Tribunal | Si contestan la Auto 5 dias
arbitramento demanda y presentan excepciones. Se corre| modificatorio
traslado al demandante.
14. Tribunal de Secretario Tribunal | Cita a las partes a la Audiencia de Conciliacion y Acta de 1 dia
arbitramento fijacion de los gastos y honorarios del proceso. audiencia
15. Tribunal de Secretario Tribunal | Si hay conciliacién. Se levanta y aprueba el acta.
arbitramento Se fija los gastos y honorarios de acuerdo con la Acta de 1 dias
conciliacion (decreto 1829 del 2013). Se termina el | conciliacion
proceso. Se entrega el expediente al centro.
16. Tribunal de Secretario Tribunal | No hay conciliacion. Se continGa con la audiencia Acta de 10 dias
arbitramento del tramite. Se fijan los honorarios de Arbitros, audiencia

secretario, gastos Administrativos del centro.
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No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
17. Tribunal de Secretario Tribunal | Si una de las partes no ha Consignado, la otra Auto 5 dias
arbitramento podra realizarlo
18. Tribunal de Secretario Tribunal | No consignan las partes. Levanta acta declarando Acta 1 dia
arbitramento extinguidos los efectos de la clausula
compromisoria y cesan los efectos del Tribunal de
Arbitramento.
19. Tribunal Secretario Tribunal | Consignan las partes. Inicia la etapa arbitral. Auto ldia
arbitramento
20. Tribunal de Secretario Tribunal | Se celebra la primera audiencia del tramite.| Acta Primera 1dia
arbitramento Resuelve el Tribunal Arbitral sobre su propia| audiencia de
competencia. El Tribunal resolverd sobre las tramite
pruebas solicitadas por las partes y las que de
oficio estime necesarias. Concluida la audiencia
comenzara a contarse la duracién del proceso.
21. Tribunal de Secretario Tribunal | Cita a las partes para presentar alegatos Audiencia de 1 dia
arbitramento alegatos
22. Tribunal de Secretario Tribunal | Cita a las partes para dar a conocer el Laudo Laudo 1 dia
arbitramento Arbitral Arbitral
23. Tribunal de Secretario Tribunal |Si  se presenta aclaracion, correccién vy | Acta correccion 5 dias
arbitramento complementacion. Cita audiencia del Laudo
24. Tribunal de Secretario Tribunal | Si se presenta recurso de anulacion dentro del | Auto Admisorio | 30 dias
arbitramento plazo (art.40 ley 1563/2012). Se admite y se pasa
al despacho correspondiente. (Tribunal Superior o
Consejo de Estado)
25. Tribunal de Secretario Tribunal | Si no hay recurso pasado el plazo. Queda en firme Oficio 1 dia
arbitramento el laudo y se finaliza el proceso arbitral
26. Tribunal de Secretario Entrega el expediente al centro. Oficio 1dia
arbitramento Tribunal
27. Director / Secretaria General | Archiva el expediente e informa los resultados en Informe 3 dias
subdirector la pagina del Ministerio de Justicia y del Derecho. SICAAC
Archiva el expediente.
28. Director / Secretaria Al inicio del proceso de Tribunal de Arbitramento, | Listado de Desde el
subdirector General se da apertura a la lista de verificacién, para validar | Chequeo y inicio del
el cumplimiento del proceso. Verificacion procedimi
ento
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Se incluye el paso No. 16 que incluye el proceso de validacion del
29-10-08 5 procedimiento, en el numeral 4. Presidencia Ejecutiva
Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase “Direccién Juridica” se
20-01-15 6 incluye “Secretaria General” Presidente Ejecutivo
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Se elimina la descripcion de los numerales del 3 al 16 y se inserta la nueva
20-01-15 6 descripcion de los numerales del 3 al 28 Presidente Ejecutivo

Numerales 9 y 10 Responsable: se elimina la frase “Director/Subdirector y
14-03-18 7 se incluye “Tribunal de Arbitros”. Presidente Ejecutivo

Numerales del 12 al 26 Dependencia: se elimina la frase “Secretaria
14-03-18 7 General” se incluye “Secretario Tribunal”. Presidente Ejecutivo

Numerales 27 y 28 Dependencia: se elimina la frase “Departamento Juridico”
se incluye “Secretaria General’
14-03-18 7 Numeral 27. Formato se incluye la palabra “SICAAC”. Tiempo, se elimina Presidente Ejecutivo
“semestral y se inserta “3 dias”

En el Numero 1 se agreg0 a la descripcion “El tramite Arbitral se realizara
segun las normas generales vigentes del arbitraje nacional, decreto, codigo

01-08-22 8 general de proceso, ley 1563 del 2012"

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:
d(m&m Mm( .
\
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE CONCILIADORES Y ARBITROS DE
\[ J A

Version 7.0

12 de abril de 2018

Hojalde4

1. OBJETIVO: Evaluar los conciliadores y arbitros para asegurar la satisfacciéon de nuestro cliente

externo en conciliacién y arbitraje

2. ALCANCE: Aplica al proceso de conciliacién y arbitraje

3. DEFINICIONES:

> Abogados Conciliadores y Arbitros: Doctor en derecho que desean ser conciliadores y
arbitros y presentan solicitud al Centro de Conciliacion y Arbitraje y Amigable Composicion.

REQUISITOS PARA SER CONCILIADOR:

e Ser abogado
e Acreditar experiencia en derecho superior a dos (2) afios.
e Curso de conciliador avalado por el Ministerio del Interior, Justicia y Derecho

REQUISITOS PARA SER ARBITROS:

e Ser abogado

e Acreditar experiencia en derecho superior a Ocho (8) afios o requisitos para ser
Magistrado.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Centro o quien
haga sus veces

Verificar si cumple con las actividades de
capacitacion o formacion obligatoria.

Una vez se cumplan los puntos anteriores se oficia
al interesado e incluye en el listado de arbitros y
Conciliadores.

Conciliadores

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Secretaria Secretaria General | Recibe solicitud de inscripcion como conciliador o | Hoja de Vida
arbitro. Oficio de
solicitud.
2. Director / Secretaria General | Estudia si cumplen los requisitos
subdirector del NO: Se devuelven los documentos al interesado
Centro
Sl: se envia al secretario de Junta Directiva, para
gue se apruebe en la préxima reunién de Junta.
3. Secretario Junta Presidencia Devuelve hoja de vida al director del centro e
Directiva Ejecutiva informa Numero de Acta de Junta directiva por
medio del cual fue aprobada la inclusion del
conciliador o Arbitro.
4, Director / Secretaria General | Revisién periédica de la documentacion sobre | Listado de
subdirector del antecedentes de los Arbitros y Conciliadores. Arbitros y
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Director / subdirector Secretaria Cumple procedimiento de conciliacion y arbitraje Procedimie
del Centro o quien General ntos del
haga sus veces SGC
Director/ Subdirector Secretaria Diligencia formatos de evaluacion de arbitros y | Formatos
del Centro o quien General conciliadores, segun la modalidad en que se haya | de
haga sus veces. realizado la audiencia presencial o virtual. Evaluacion
Director/Subdirector Secretaria Tabula y elabora informe trimestral. Acciones Trimestral
del Centro o quien General Resultados regulares o malos: genera accion | preventivas
haga sus veces correctiva o preventiva tanto para el centro como | o
para el conciliador. correctivas.
Director/ Subdirector Secretaria Revisién periddica de la documentacion sobre | Lista de Anual
del Centro o quien General antecedentes de los conciliadores, &rbitros vy |Chequeo
haga sus veces actividades de capacitacion o formacién obligatoria.
Actualizard la lista de conciliadores, arbitros y
amigables componedores y secretarios, cada dos
afos.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
02-02-06 4 Inicio del proceso Presidente Ejecutivo
Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase “Direccion Juridica”

20-01-15 5 se incluye “Secretaria General’ Presidente Ejecutivo
15/01/16 6 Se inserta numeral 8 Presidente Ejecutivo

En el segundo item de requisitos para ser arbitros se elimina el nimero 4y

se inserta el nUmero 8.

En el numeral 8. Descripcién se inserta la frase “Revision periddica de la

documentacion sobre antecedentes de los

conciliadores, arbitros y actividades de capacitacion o formacion

12-04-18 7 obligatoria.” Y la palabra “Secretarios”. Presidente Ejecutivo

Numeral 7. Tiempo se inserta “Trimestral”.

Numeral 6. Se incluye “modalidad virtual o presencial en que se haya

realizado la audiencia”
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Aprobado por:

Revisado por:

d:ﬂu&;d ML{J C

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia

PROCESO DE SISTEMAS

PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE INFORMACION EN EL SITIO

Comunicacién

pagina web.

WEB GUAJIRA ‘
Versién 2.0 | 1 de Junio de 20 Hoja 1 de
1. OBJETIVO: Actualizar la informacién que estéa visible en el sitio web de la entidad
WWW.camaraguajira.org.
2. ALCANCE: Aplica al area de y sistemas de la informacion.
3. DEFINICIONES:
e Sistema de Gestion de contenidos:
o Software en linea que facilita la creacion y modificacién de la informacion publicada en un sitio
web.
e Aplicacién de analitica web: Software en linea para la medicion y el andlisis de indicadores
de rendimiento de un sitio web.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
Director Tecnologia | Tecnologias de la | Recepcion de solicitud del area de Formato de Constante
de la informacién Informacion y comunicaciones. solicitud de
Comunicacion publicacion y/o
1. actualizacion de
informacién en el
sitio web.
Director Tecnologia | Tecnologias de la | Verificacion y adaptacion de la
de la informacién Informacion y informacién a publicar.
5 Comunicacion Link pagina web 4 horas
Director Tecnologia | Tecnologias de la | Publicacién y/o actualizacion de
de la informacion Informacion y informacién del sitio web. Link pagina web
3. Comunicacion 4 horas
Director Tecnologia | Tecnologias de la | Envio del Link de Confirmacién de | Correo electronico 1 hora
4 de la informacién Informacion y publicacion y/o actualizacion en
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Director de
Relacionamiento

Sl no existe observaciéon alguna se
Direccién procede con el recibo a satisfaccion
Relacionamiento

de la informacién

Comunicacion.

. . S| hay observaciones se procede a| Correo electrénico 1 dia
Corporativo y Corporativo y los ajustes correspondientes para
Comunicaciones. Comunicaciones ! ) pon i P
luego da el recibo a satisfaccion
. .| Tecnologias de la
Director Tecnologia - - . i .
9 Informacion y Correo de recibido a satisfaccion. 1dia

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

12-04-18 1.0

Creacion del procedimiento.

Presidencia Ejecutiva

01-08-22 2.0

En los responsables de los numerales 1, 2, 3, 4y 6 se
modific6 en nombre “"Coordinador de Tecnologia de la
informacion y comunicacion” y se insertd “Director
Tecnologia de la Informacion”

Se modifico en el numeral 5 el Nombre del Responsable
gue antes era "Jefe de Comunicaciones y Mercadeo” por
"Director de Relacionamiento Corporativo y
Comunicaciones” en la Dependencia se elimino
Comunicaciones y Mercadeo” y se insertd6 "Direccion
Relacionamiento Corporativo y Comunicaciones

Presidente Ejecutivo

Aprobado por:

Revisado por:

J xxc@dd " \A&{J C.
\

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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PROCESO COMUNICACION

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Version 5.0

| 01 de agosto de 2022

Hoja 88 de 3

1. OBJETIVO: Proporcionar el apoyo a los procesos de la entidad para la divulgacion del quehacer
institucional mediante la utilizacion de medios y estrategias de comunicacion claras y oportunas
que permitan la coordinacién de actividades que mejoren la prestacion del servicio y fortalezcan la
imagen institucional.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la implementacion y control de los medios de

comunicacion internos y externos utilizados en todos los procesos de la organizacion.

3. DEFINICIONES:

v' Comunicacién: La comunicacion es un proceso de interrelacién entre dos (o mas) personas
donde se transmite una informacién desde un emisor que es capaz de codificarla en un cédigo
definido hasta el receptor el cual decodifica la informacion recibida, todo eso en un medio fisico
por el cual se logra transmitir, con un codigo en convencién entre el emisor y receptor, y un
contexto determinado.

v' Comunicaciéon Organizacional: Conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar
y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion, entre la
organizacion y su medio; o bien influir en la opiniones, aptitudes y conductas de los publicos
internos y externos de la organizacién, todo ello con el fin de que ésta Ultima cumpla mejor y
mas rapido los objetivos.

v Medios de Comunicacién: Todo instrumento o medio que permita y facilite la comunicacion
entre los seres humanos. Hay medios naturales: gestos, diferentes tipos de lenguaje;
Visuales: Imagenes, iconos, simbolos, sefiales; Convencionales: Como la escritura con
sus alfabetos diversos. El impresionante avance de la técnica moderna ha permitido que los
medios de comunicacion evolucionen, se perfeccionen y se multipliquen: computacion, fax,
internet.

v' Pulblico Interno: Comunicacion dirigida al cliente interno, es decir al trabajador.

v' Plblico Externo: Proceso que consiste en emitir la informacién o contenidos informativos
desde la empresa hacia sus publicos de interés a través de los medios institucionales
disponibles.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
COMUNICACION EXTERNA

Relacionamiento
Corporativo y
Comunicaciones

informacién para revision y aprobacion.

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Todas las areas | Todos los procesos | Requerimiento al area de Comunicacién de la pieza| Requerimiento 1 dia
para publicacion de eventos/informacién. (Flyer- | de divulgacion en
Cufia radial, nota de prensa, otros) incluyendo el medios
diligenciamiento de ficha con datos importantes de la
actividad y el link de inscripcion en los casos
requeridos.
2 Director de Direccion Envio a produccion del requerimiento solicitado
Relacionamiento Relacionamiento | (Proveedor)
Corporativo y Corporativo y
Comunicaciones. Comunicaciones
3. Area Responsable Direccion Envié pieza al area responsable de la actividad o
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4 Director de Direccion Recepcion de la pieza revisada y aprobada para % dia
Relacionamiento Relacionamiento | distribucion a la pagina Web, redes sociales, prensa
Corporativo y Corporativo y y radio.
Comunicaciones Comunicaciones
5 Director de Direccién Acompafiamiento para evidencias audiovisuales, Solicitud de % dia
Relacionamiento Relacionamiento | (maestros de ceremonia si se requiere u otro apoyo. servicio.
Corporativo y Corporativo y Construccion para la elaboracion de pieza de
Comunicaciones Comunicaciones | comunicacion.
COMUNICACION INTERNA
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Director de Direccion Recepcionar solicitud y confirmar la atencion al Correo
Relacionamiento Relacionamiento | requerimiento (Para solicitudes de &area) Establecer| Electrénico
Corporativo y Corporativo y necesidad de comunicacién interna (Para iniciativas
Comunicaciones Comunicaciones | generadas por el area).
2. Director de Direccion Identificar si es una estrategia comunicativa o la
Relacionamiento Relacionamiento | elaboracion de piezas de comunicacion.
Corporativo y Corporativo y
3. Director de Direccion Si es una estrategia de comunicacion presentarla al
Relacionar_niento Relacionamiento | area solicitante para observaciones y ajustes.
Corporativo y Corporativo y
Comunicaciones | Comunicaciones
4. Director de Direccion Si es elaboracioén de piezas de comunicacion
Relacionamiento Relacionamiento | presentarla al area solicitante para observaciones y
Corporativo 'y Corporativo y ajustes.
Comunicaciones Comunicaciones
5. Director de Direccion Aprobacion de las piezas y/o estrategia y autorizar su
Relacionar_niento Relacionamiento | ejecucién.
Corporativo y Corporativo y
6. Director de Direccion Ejecutar la estrategia y/o distribucién de las piezas de Piezas de

Relacionamiento
Corporativo y
Comunicaciones

Relacionamiento
Corporativo y
Comunicaciones

comunicacion a través de los medios de comunicacién
disponibles.

comunicacion

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

30-05-08 1

Creacioén

Presidencia Ejecutiva

13-12-11 2

En todos los

Comunicaciones”

numerales se elimina “Coordinador de
y se incluye “Jefe de Comunicacion

Presidencia Ejecutiva

Versiéon 14.0, 01 Junio 2022




Manual de Procedimientos

90

Organizacional”

15-01-16

En todos los numerales se elimina “Jefe de Comunicaciones” como
responsable y “Comunicacion” cono dependencia y se incluye “Jefe
de Comunicaciones y Mercadeo” “Comunicaciones y Mercadeo”
respectivamente.

Presidencia Ejecutiva

13-04-18

Se reestructura todo el procedimiento.

Definiciones: Publico interno se elimina la frase "La comunicacion
interna es la’, Publico externo se elimina la frase "Se entiende la
comunicacién como un” se elimina la palabra "Vehicular'y se inserta
la palabra "Emitir’, se elimina la frase "U organizacion empresarial”
se elimina la frase “el conjunto de la opinion publica™ se inserta la
frase” se inserta la frase "Sus publicos de interés” se elimina la frase
“"de comunicacion social” y se inserta la frase “Institucionales
disponibles”

COMUNICACION EXTERNA:
En los numerales 1, 2, 3, 4 y 5 la descripcion se reestructuro
completamente.

Se elimina los numerales 6, 7, 8 y 9.
COMUNICACION INTERNA:

Los numerales 1, 2, y 3 se reestructuran completamente y se
insertan los numerales 4, 5, y 6.

Presidencia Ejecutiva

01-08-22

En los Numerales 2, 4 y 5 de las comunicaciones Externas se
modific6 el nombre de los Responsables paso de “Jefe de
Comunicaciones y Mercadeo” a

"Director de Relacionamiento Corporativo y Comunicaciones”

En los Numerales 1, 2, 3, 4, 5y 6 de las comunicaciones Internas se
modificé el nombre de los Responsables que antes era " Jefe de
Comunicaciones y Mercadeo” a

"Director de Relacionamiento Corporativo y Comunicaciones”

En la parte de Comunicacion externa en los numerales 2, 3,4y 5 en
la dependencia se elimino "Comunicaciones y Mercadeo” y se
inserto "Direccidon Relacionamiento Corporativo y Comunicaciones”

En la parte de Comunicaciones Interna en la parte de la
dependencia de los numerales 1, 2, 3, 4, 5 y 6 se elimino
“"Comunicaciones 'y Mercadeo”™ y se insertd “Direccion
Relacionamiento Corporativo y Comunicaciones”

Presidencia Ejecutiva

Aprobado por: Revisado por:
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PROCESO COMUNICACION ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO DE ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO

Version 4.0

| 01 de agosto de 2022

Hoja9l de 1

1. OBJETIVO: Aplicar evaluacion de la prestacién del servicio a los procesos de Registros Publicos

y Desarrollo Empresarial para disponer de elementos que permitan a la organizacion tomar

decisiones y orientar sus servicios a la satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente.
2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la implementacién y control de los servicios prestados
por todos los procesos de la organizacion.
3. DEFINICIONES
v' Satisfaccién del Cliente: Se define como el nivel del estado de &nimo de una persona que
resulta de comparar el rendimiento percibido de un producto o servicio con sus expectativas.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Director de Todos los procesos | Disefio Encuesta de Satisfaccion del Servicio. Encuesta 1 dia
Relacionamiento
Corporativo y
Comunicaciones
2. Director de Direccion Diligenciamiento de encuesta é&reas de servicio al 8 dias
Relacionamiento Relacionamiento | cliente. Encuesta
Corporativo y Corporativo y
Comunicaciones Comunicaciones
3. Director de Direccion Tabulacion de resultados y socializacion de estos a los| Formato de 3 dias
Relacionamiento Relacionamiento | Directores de proceso. Se determina si se requiere acciones
Corporativo y Corporativo y tomar acciones preventivas y correctivas correctivas
Comunicaciones Comunicaciones ylo
preventivas

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
30-may-08 1 Creacion Presidencia Ejecutiva
En todos los numerales se elimina “Coordinador de
13-12-11 2 Comumcat_:lones y se incluye “Jefe de Comunicacion Presidencia Ejecutiva
Organizacional.
En todos los numerales se elimina “Jefe de
Comunicaciones” como responsable y “Comunicacion”

15-01-16 3 cono dependen“ma y“se mclt_;ye _Jefe de Comunlcamonef Presidencia Ejecutiva
y Mercadeo Comunicaciones y Mercadeo
respectivamente.

01-08-22 4 En todos los Numerales se modificé el n(_)mb_r? del Presidencia Ejecutiva
Responsable _paso__de_"Jefe _de _Comunicacion _y

Versiéon 14.0, 01 Junio 2022




Manual de Procedimientos

92

Comunicaciones”

Mercadeo” a "Director de Relacionamiento Corporativo y

En el numeral 3 en la descripcion se eliminé la palabra
“Jefes” y se insertd "Directores”

En los numerales 2 y 3 en la dependencia se elimind
“Comunicaciones y Mercadeo™ y se insertd "Direccion
Relacionamiento Corporativo y Comunicaciones”

Aprobado por:

Revisado por:

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Version 10.0

| 1 de Junio de 2022

Hcv)ja“9‘3 de 3

1. OBJETIVO: Seleccionar y contratar el personal competente con base a la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas.
2. ALCANCE: Aplica a todo el personal que aspire suplir una vacante en la entidad.
3. DEFINICIONES:
e« Competencia: Habilidades demostradas para aplicar conocimientos y aptitudes.
e Contrato: Acuerdo por virtud del cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal
a otra (natural o juridica, en este caso juridica), cumpliendo 6rdenes e instrucciones y recibiendo
por su labor una remuneracion.
e Sistema de Seguridad Social y Salud: Conjunto de entidades, normas y procedimientos
conformado por el régimen de pension, salud y riesgos profesionales y los servicios sociales
complementarios, con el fin de garantizar los derechos del trabajador, mediante la proteccion de

contingencias que la afecten.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Junta Directiva Presidencia Presenta proyecto para proveer cargos y su asignacion | Acta de Junta 1dia
salarial. Directiva
-Aprueba Cargo: se realiza asignacion salarial.
No aprueba cargo: se rechaza.
2. Presidente Todas las Realiza solicitud por necesidad de suplir cargo. Oficio
Ejecutivo dependencias solicitando 1 dia
proveer cargo
3. Director Pasar la solicitud al area Administrativa para verificacion de
Administrativo y Presidencia cargos y presupuesto.
Financiero
4. Director Administrativa y Se solicita a la agencia de empleo las hojas de vida y/o| Convocatoria 3 dias
Administrativo y Financiero convocatoria, segun lo establece el Decreto 2852/2013 y la| de personal
Financiero Ley 1636/2013
e Si cumple los requisitos el presidente aprueba la
solicitud.
¢ Si no cumple se rechaza.
5. Director La agencia de Elabora lista de los aspirantes seleccionados. Listado de
Administrativo y empleos aspirantes 3 dias
Financiero
6. Director Administrativa y Coordina ejecucion de entrevista a los aspirantes| Listado de
Administrativo y Financiero preseleccionados. aspirantes 3 dias
Financiero.
7. Director Administrativa y Ejecucion de pruebas psicoldgica. Psicologo(a) externa o| Evaluacion
Administrativo y Financiero Empresa Especializada presenta evaluacion de los| psicologica 3 dias
Financiero. aspirantes. Y se envia al presidente ejecutivo. de aspirantes
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No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
8. Presidente Presidencia Selecciona la persona idénea para el cargo.
Ejecutivo 3 dias
9. Coordinador Administrativa y Se le comunica a la Agencia de empleo y al aspirante quien
Asuntos Financiero fue la persona seleccionada, para que presente la Llamada
Administrativos y documentacién requerida y se le envia a realizar los| telefonica
Compras. examenes ocupacionales de servicio. Luego de recibidos 2 dias
los documentos se envian para elaboracién de contrato.
10. Secretaria General Secretaria General |Se elabora contrato para aprobacion del Presidente | Contrato de
Ejecutivo. Trabajo 3 dias
11. Tesoreria Administrativa y Realiza afiliaciones a los sistemas de seguridad social y | Formatos de
Financiero salud. afiliacion a los
sistemas de 1 dia
seguridad
social y ARP.
12. Coordinador Administrativa y Confirma la realizacién de las afiliaciones. Contacta al Contrato
Asuntos Financiero seleccionado para la firma del contrato y comunica su| de trabajo
Administrativos y ingreso a la entidad al encargado de la némina. Crea| Formatos de
Compras/Tesorera archivo personal del nuevo funcionario. afiliacion al
sistema de 1 dia
seguridad
social y ARP
13. Director o Administrativa y Presenta al funcionario a su jefe inmediato para que realice | Induccion al
Coordinador Financiero induccion en el cargo y se solicita certificado al Jefe cargo
Asuntos Inmediato.
Administrativos y 3 dias
Compras.
14. Director de Direccion Socializacion Integral del Sistema de Gestion de Calidad de Acta de
aseguramiento Aseguramiento la CCG por parte del Comité de Calidad, Induccion 1 dia
corporativo Corporativo
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Insercion OBJETIVO: “competente con base a la educacion, formacion,
21-12-09 5 habilidades y experiencia apropiadas” Presidente Ejecutivo
Numeral 13, descripcién insercion: cargo “y se solicita certificado al Jefe
13-12-11 6 Inmediato” Presidente Ejecutivo
Numeral 9, Descripcion: Insercion “y que diligencia el formato “Autorizacion para
24-01-14 7 el tratamiento de datos personales de empleados de la Camara de Comercio de Presidente Ejecutivo
Numeral 10 Dependencia: se elimina la frase “Direcciéon Juridica” se incluye
20-01-15 8 “Secretaria General” Presidente Ejecutivo
15-01-16 9 Se _m_odifican los cargos de “Director y/o jefe Administrativo” “Auxiliar Presidente Fiecutivo
AUMIMsStr ativo LOoraimnador resoreria ) Iad aepenaericia DIrecclorn
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Administrativa” por “jefe Administrativo y Talento Humano” “Auxiliar
Administrativo y logistica” “Tesoreria” y “Administrativa y Talento Humano”

15-01-16

Numeral 5, Se incluye para la ejecucion de prueba “Empresa Especializada”

Presidente Ejecutivo

11-04-18

10

Numeral 1. Descripcion se inserta la frase “Presenta proyecto para proveer
cargos y su asignacion salarial. Y la frase “no aprueba cargos rechaza.

Numeral 2. Dependencia se inserta “todas las dependencias”

Numeral 3 cambia. Dependencia se inserta Presidencia y en descripcién se
inserta la frase “Pasar la solicitud al area administrativa para verificacion de
cargos y presupuesto.

El numeral 3 pasa a ser el numeral 4 y en la descripcion se insertd el parrafo “Se
solicita a la agencia de empleo las hojas de vida y/o convocatoria, segun lo
establece el Decreto 2852/2013 y la Ley 1636/2013” también se insertaron los
items:

¢ Si cumple los requisitos el presidente aprueba la solicitud.

* Si no cumple se rechaza.

El numeral 4 cambia y pasa a ser el numeral 5. Responsable: se inserta
Administrativo y Talento Humano. En Dependencia: se inserta “La agencia de
empleo” y se elimina la frase “Que cumplen el perfil establecido en el Manual de
funciones.

El numeral 5 pasa a ser el numeral 6 y la Descripcion: pasa a ser la de la
descripcién 7.

El numeral 6 pasa a ser el numeral 7 y la Descripcion: pasa a ser la de la
descripcion 6 y se inserta la frase “Se envia al Presidente Ejecutivo”.

El numeral 9. Descripcion. Se inserta la frase “Agencia de empleo y el aspirante.”
Y la frase “y se le envia a realizar los examenes ocupacionales de servicio.”
Formato, se inserta “Realiza llamada telefonica’”.

Presidente Ejecutivo

8 de febrero
2021

Se inserta la socializacion Integral del Sistema de Gestion de Calidad de la CCG
por parte del Comité de Calidad.

Presidente Ejecutivo

01/06/22

12

En los Numerales 3, 4, 5, 6 y 7 se modifico el nombre del responsable ~ Jefe
Administrativa y Talento Humano™ por "Director Administrativo y Financiero™

En los Numerales 9, 12 y 13 se modifica los responsables de “Auxiliar
Administrativo y Logistica” por "Coordinador Asuntos Administrativos y Compras”

En el Numeral 14 se modifico el nombre del Responsable de “ Control interno y
de la Calidad” por "Director de Aseguramiento Corporativo™. Y en la parte de la
dependencia se eliminé * Control Interno y Calidad™ y se insertd6 "Direccion
Aseguramiento Corporativo”

En la dependencia de los numerales 4, 6, 7,9, 11, 12 y 13 se modificé se elimind
“Talento Humano" y se inserté "Financiero”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:
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Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL AMA
PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR SE COMER

S

Versién 3.0 | 29 de septiembre del 2020 Hoja 27 de 3

1. OBJETIVO: Establecer directrices generales en el marco procedimental para la apertura, manejo
reembolso, legalizacién y control adecuado de las cajas menores de la Camara de la Guajira.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el manejo y control de todas las cajas menores de la
Céamara de Comercio de la Guajira que se constituyan para gastos que tengan el caracter urgente
y/o imprevisto con el objetivo de apoyar la gestion misional y administrativa de la entidad.
3. DEFINICIONES
CAJA MENOR: Es una cantidad pequefia de fondos de dinero en efectivo que usamos para
gastos varios diarios que se suministran con recursos del presupuesto aprobado para la vigencia
fiscal, estos recursos tienen la finalidad de atender gastos de menor cuantia que se presentan por
necesidades imprevistas o urgentes.
CAJA MENOR PUBLICA: Estos recursos tienen la finalidad de atender los gastos por concepto
de: Gastos de viajes, Implemento de aseos, Implementos de cafeteria, Servicios publicos,
Mantenimientos y reparaciones Utiles de oficina, Imprevistos u otros gastos menores del
presupuesto y con recursos publicos, Autorizados por la presidencia Ejecutiva o a quien este
delegue.
CAJA MENOR PRIVADA: Estos recursos tienen la finalidad de atender gastos menores como:
Gastos de viajes, implementos de cafeteria, servicios publicos, Mantenimiento y reparaciones de
equipos, utiles de oficina, Imprevistos y otros gastos menores del presupuesto y recursos privados
autorizados por la Presidencia Ejecutiva o a quien este delegue.
VERIFIACION Y CONTROL DE CAJA MENOR: Es la actividad de verificacién de los gastos
de la caja menor realizada por Contabilidad y Financiera Administrativa y Financiera, y el control de
estos por Revisor Fiscal y Director Aseguramiento Corporativo, con el fin de comprobar la
adecuada utilizacion de estos recursos; El responsable de administrar el dinero de la caja menor
debe llevar un control de los gastos ejecutados en pro de mantener la liquidez para atender los
requerimientos de menor cuantia.
COMPROBANTE DE EGRESO: Es el documento contable generado en el sistema de gestién
administrativa y financiera JSP7 de la entidad para evidenciar registro de gasto caja menor.
DOCUMENTO EQUIVALENTE: Es el soporte con valor probatorio en la compra de bienes y/o
servicios que se adquieren con personas no comerciantes o inscritas en el régimen simplificado;
este documento lo expedi la Camara de Comercio de la Guajira, pero debe ser diligenciado y
firmado de acuerdo con el procedimiento de caja menor.
LEGALIZACION: Es el proceso que se debe realizar en el area Financiera cuando se haya
ejecutado las ¥ parte del valor total del fondo, o cuando lo requiere el area Financiera y en cada
finalizacion de afio sin importar el porcentaje ejecutado se solicitara el reembolso y se consignara el
total del fondo de caja menor en las cuentas correspondientes en la entidad.

4. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
——+No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA | DESCRIPCION—— - FORMATOTEMPO |
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Funcionario
asignado por la

Administrativa y

Realizar las trasferencias para cada una de las cajas

entidad para el fnanciora menores, e.I tesorero es el responsable ple rgahzar la Cheque
manejo de caja transferencia o entregar el cheque al funcionario.
menor

Funcionario Verificar la solicitud del bien o servicio, el
asignado por la dministrati funcionario responsable de la caja menor debe
entidad para el A rfnlnlstr.atlvay verificar si el gasto se puede efectuar por caja menor

i ; inanciera i ivi imi
manejo de caja de conformidad a la normatividad y el procedimiento
menor vigente.
Realizar la solicitud de compra, el funcionario que
realiza la solicitud de compra por caja menor, debe
. - . informar el fondo (Publico o privada) por el cual se

Coordinador Administrativa y ( P ) P .

. - debe efectuar el pago, el responsable de la caja menor

Presupuesto Financiera - iy, ,

debe identificar el cobro y gasto por el cual se efectia
y registra la compra.

Funcionario Entrega de dinero: El funcionario responsable de la
asignado por la caja menor realiza la entrega del dinero al funcionario
entgi;dad gra ol Administrativay | que solicito la compra, quien cuando realice el pago

A0 p - Financiera devuelve el recibo, documento o realizar al siguiente
manejo de caja dia habil a la compra y/o servicio
menor pray '
Generaciones comprobantes Provisionales: LA

Funcionario entrega de adelantos en dinero a funcionarios estara
asignado por la Administrativa y soportado por comprobantes provisionales de caja
entidad para el Financiera menor hasta tanto no exista un comprobante definitivo
manejo de caja que legalice la adquisiciéon y cuente con soporte o

menor documento de facturacion vigente.
. . Verificacion de factura: El funcionario responsable

Funcionario X o

. de caja menor verifica que la factura o documento
asignado por la - L -

? Administraciébn y | soporte sea original y tenga el nombre del proveedor
entidad para el . . A A ! o
. : financiera con su respectiva identificacion, fecha, direccion y
manejo de caja .
teléfono.
menor
Diligenciamiento de Vales de caja: Posteriormente
responsable de la caja menor, ingresa la informacioén

Funcionario del proveedor de la compra y/o servicio con el valor

asignado por la - - entregado por caja menor de acuerdo con el
9 P Administracion y 9 P ja me y Software
entidad para el . . documento soporte recibido en el Software JSP7 para
! : financiera - . Y . JSP7
manejo de caja realizar su respectiva contabilizacién. Si el proveedor
menor no es responsable de IVA, debe seleccionarlo en el
sistema para que le genere su documento equivalente.

Funcionario Ruta programa JSP7: La ruta utilizada para el ingreso
asignado por la - e de recibos en el Software JSP7, es la siguiente:

/ Administracion y : T . - Software
entidad para el . ; Tesoreria, movimientos, caja menor, grabacion de
financiera JSP7

manejo de caja
menor

caja.
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Funcionario
asignado por la

Administracion y

Impresion de Documentos Equivalentes: Se
imprime el documento equivalente en el Software
JSP7 y se pega al recibo, factura o documento

9. entidad para el financiera equivalente. (cuando un vale el cual se borra la
manejo de caja informacién debe tomarse una copia 0 escanear y
menor anexar copia de este)
. . Archivo de Recibos y Documentos Equivalentes:
Funcionario . : .
. El funcionario responsable de la caja menor guardo los
asignado por la - . ; .
J Administracion y | documentos generados en una carpeta denomina caja
10. entidad para el ) . - )
maneio de caia financiera menor y cuando solicite reembolso los transfiere a
) ! Contabilidad o area Financiera.
menor
Impresion de Relacion de facturas: Cuando queda
Funcionario un monto minimo de ¥4 de las partes de la caja menor,
asignado por la Administracion se imprime la relaciéon de facturas del programa JSP7
11. entidad para el financiera y con la ruta tesoreria, asi mismo los documentos en JSP7
manejo de caja fisico con la respectiva relacion emitida por el
menor programa JSP7.
Funcionario . . . .
asignado por la Visto bueno del Presidente Ejecutivo: Se entregan
12 enfci]dad gra ol Administraciony |los recibos con su respectivo documento equivalente Recibos
' 1 para € financiera para revision y firma del Presidente Ejecutivo.
manejo de caja
menor
Entrega de Recibos a Contabilidad: Posterior mente
. . se pasan los recibos a contabilidad mediante el
Funcionario . L
asignado por la programa JSP7, con la ruta tesoreria, movimientos,
9 Administraciony | caja menor, pasar comprobantes de caja menor a
13. entidad para el . . . J . JSP7
. - financiera contabilidad y se genera la orden para tesoreria, asi
manejo de caja : o -
mismo los documentos em fisico con la respectiva
menor - L
relacion emitida por el programa JSP7.
Reintegro de Caja Menor: El Tesorero recibe y
Funcionario procede a realizar el tramite para el desembolso de la
asignado por la - . caja menor. Al finalizar el afio, se debe realizar la
. Administracion y N . .
14 entidad para el legalizacion y el reintegro del valor total de la caja

manejo de caja

financiera

menor a las cuentas correspondientes de la entidad,

menor ya sean publicas o privadas.
CONTROL DE CAMBIO
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
01-08-22 1 Se organizo toda la informacion del procedimiento. Presidente Ejecutivo
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Presidente Ejecutivo Representante de laPresidencia Directora Administrativa y Financiera

/ 7

PROCESO DE/GEATION DE LOS RECURSOS

PROCE E EVALUACION DE DESEMPENO Y FORMACION R ‘

Versiéh 9.8 | 01 de agosto de 2022 Hoja 1 de 2

1. OBJETIVO: Evaluar el desemperio del personal y detectar las necesidades de capacitacion de
conformidad con los requisitos del producto o servicio prestado.
2. ALCANCE: Aplica a todo el personal que afecta la calidad en la prestacién de los servicios.
3. DEFINICIONES:
e« Competencia: Habilidades demostradas para aplicar conocimientos y aptitudes.
e Desempefio: Forma como una persona aplica sus competencias para realizar una funcién y lograr los
objetivos planeados.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Director Administrativay | Elaborar formato para evaluacién del desempefio. Tres (3) 1 semana
Administrativo y Financiero Referencia el Manual de Funciones. Formatos de
Financiero Evaluacién de
desempefio
2. Director Administrativay | Implementa programa de evaluacién de desempefio Programa de 1 semana
Administrativa y Financiero y capacitaciones evaluacion de
Financiero desempefio
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Director Administrativay | Analiza resultados de la evaluacion de desempefio, Plan de 1 semana
Administrativo y Financiero PQRSDF, encuesta a servicios y establece capacitacion
Financiero necesidades de capacitacion. programada
Director Administrativay | Elabora plan de capacitacion para su aprobacion, Plan de
Administrativa y Financiero definiendo acciones de formacion, objetivos, fechas capacitacion 3 dias
Financiero. y evaluacion de eficacia.
Presidente Presidencia Revisa y realiza las observaciones del caso. Plan de 3 dias
Ejecutivo Aprueba plan de capacitacion. capacitacion
Director Administrativay | Implementa plan de capacitacion Plan de Establece el
Administrativa y Financiero capacitacion plan
Financiero.
Director Administrativay | Realiza seguimiento al plan y evalla la eficacia de Plan de Establece el
Administrativa y Financiero las acciones tomadas capacitacion plan
Financiero.
Director Administrativay | Practica evaluacion de seguimiento a las| Evaluaciénde De2a6
Administrativa y Financiero capacitaciones internas, una vez transcurrido el| Seguimiento de meses
Financiero tiempo necesario para la aplicacion de| Capacitaciones después de
conocimientos Internas efectuada la
capacitacion
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Numeral 1 OBJETIVO: se incluye después de la frase capacitacion “de
21-12-09 5 conformidad en los requisitos del producto o servicio prestado” Presidente Ejecutivo
28-02-11 6 Numeral 1 Formato: se incluyen Tres (3) Formatos Presidente Ejecutivo
Numeral 3 Descripcion insercion después de desempefio, “PQR’s, encuesta
a servicios y”
13-12-11 ! Numeral 4 Descripcidn insercion después de aprobacion “definiendo acciones Presidente Ejecutivo
de formacion, objetivos, fechas y evaluacion de eficacia”
Se modifican los cargos de “Director y/o Jefe Administrativo” por “Jefe
15-01-16 8 Adnllnlstr_fit_lvo y_TaIento Humano; y Ia”dependenua Direccion Administrativa Presidente Ejecutivo
por “Administrativa y Talento Humano
En los numerales 1, 2, 3, 4, 6, 7 y 8 se modifica el nombre del responsable
01-08-22 9 que antes eran J(_afe Admlr}_lstratlva y Talento Humano™ por "Director Presidencia Ejecutiva
Administrativo y Financiero”,
Enlos numerales 1,2, 3,4, 6,7y 8 se elimind "Talento Humano' y en su
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lugar se insert6 “Financiero”
En la descripcion de el numeral 3 se eliminé "PQRs" y se inserté "PQRSDF"

Aprobado por: Revisado por:
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA

Version 10.0

| 1 de Junio de 2022

Hoja 1 de 2

1. OBJETIVO: Definir la administracion de la Infraestructura de propiedad de la Camara de Comercio de
La Guajira y que sera utilizada en cada uno de los procesos de la entidad.
2. ALCANCE: Aplica a todos los edificios, espacio de trabajo, servicios asociados, equipo de
proceso (software, hardware) y servicios de apoyo (transporte, comunicaciones o sistemas
informéticos) de propiedad de la Camara de Comercio de La Guajira usados en los procesos de la

entidad.

3. DEFINICIONES:
> Infraestructura: Conjunto de instalaciones, maquinaria y equipo que se utilizan para la
prestacion del servicio definidos en el alcance.

» Servicio: Resultado de un proceso.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Director Administrativa y Planifica la infraestructura para la prestacion del | Plan Anual de | Durante todo
Administrativo y financiera, Sistema | servicio, asi como sus respetivos programas de trabajo el afo.
Financiero, Sistemas | de la informaciony | mantenimiento preventivo y correctivo, interactuando Plan de
de informacion contabilidad con todos los procesos. mantenimiento
Contador preventivo de
En los actos de adquisicion de bienes, cumplir con la | infraestructura.
Circular 3 del 4 de febrero de 2013, y mantener
valuados los mismos.
2. Todos los procesos Todas las Verifican si la infraestructura asignada a sus Solicitudes
dependencias procesos se encuentra en condiciones optimas y se
programan en caso de que se requieran solicitudes
de mantenimiento para evitar fallas que interfieran
con el servicio.
3. Contador Contabilidad y Mantendra actualizado el inventario de propiedad, | Formato digital
financiera planta y equipo de la Camara de Comercio de La en Excel y
Guajira. software de
gestién
administrativa y
financiera.
4, Director Administrativa y Mantendra listado de proveedores actualizado de la Listado de
Administrativo y Financiera entidad. proveedores
Financiero. aprobados,
actualizados y
formato Excel.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Se modifica el numeral 2. Alcance: Aplica a todos los edificios, espacio de
trabajo, servicios asociados, equipo de proceso (software, hardware) y
21-12-09 5 servicios de apoyo (transporte, comunicaciones o sistemas informaticos) de Presidente Ejecutivo
propiedad de la Camara de Comercio de La Guajira usados en 10S procesos
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de la entidad.

Numeral 3 Definiciones: se incluye después de la frase servicio “definidas
en el alcance.”

13-12-11

Numeral 4 responsable se elimina “Asistente administrativa” se inserta “Jefe
de Presupuesto y Compras.

Presidente Ejecutivo

24-01-14

Item 1: Insercion paragrafo: En los actos de adquisicion de bienes, cumplir
con la Circular 3 del 4 de febrero de 2013, y mantener valuados los mismos.

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se modifican los cargos de “Director y/o Jefe Administrativo y Financiero”
“Director y/o Jefe de Contabilidad y Financiera” y “Auxiliar Administrativo y
Financiero” por “Jefe Administrativo y Talento Humano®, “Jefe de
Contabilidad y Financiera” y “Auxiliar Administrativo y Logistica”
respectivamente; asi mismo las dependencias por “Administrativa y Talento
Humano”.

Presidente Ejecutivo

11-04-18

Numeral 3. Dependencia se elimina “Administrativa y talento humano” y se
inserta “Contabilidad y financiera” en Formato se inserta “Formato digital en
Excel y software de gestion administrativa y financiera.”

Numeral 4. Responsable se elimina Auxiliar administrativa y logistica,
guedando solo como responsable Jefe “Administrativa y talento humano”.
En la descripcion se elimina la frase “en coordinacion con el Contador de la
entidad para que estén incluidos los proveedores de infraestructura. Y en el
formato se incluye la frase “Actualizados y formato Excel”.

Presidente Ejecutivo

01-08-22

10

En el numeral 3 se modificé el nombre del Responsable que antes era ” Jefe
Contabilidad y financiera” por "Contador”

En el numeral 4 se modificé el nombre del responsable que antes era "Jefe
Administrativo y Talento Humano™ por "Director Administrativo y Financiero™

En el numeral 1y 4 se elimind "Talento Humano™ y solo en el numeral 4 se
insertd “financiera”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO OPTIMIZACION DEL AMBIENTE DE TRABAJO DE COMERCIO
DE LA G

UAJIRA P |

Version 8.0

| 15 de enero de 2016

Hoja 1 de 3

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

29-Oct-08

Paso 3 del numeral 4: se suprime el formato: Documento Externo,
Examen médico. Se reformula su redaccion.

Se incluye un nuevo paso 5 Exdmenes de Retiro. El anterior paso 5
pasa a ser paso 6, modificando el resto de la numeracién.

Presidente Ejecutivo

21-12-09

Numeral 3 Definiciones: Se incluye “Ambiente de Trabajo: Se
relaciona con aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro tipo como:
Ruidos, temperatura, humedad, iluminacién y condiciones climéaticas.”

Presidente Ejecutivo

13-12-11

Numeral 8 responsable se elimina “Coordinador” se incluye “Jefe”

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Se modifican los cargos de “Director Administrativo y Financiero”
“Auxiliar Administrativa y Financiera” y “Jefe de Control Interno” por
“Jefe Administrativo y Talento Humano” “Auxiliar Administrativa y
Talento Humano” y “Jefe de Control Interno y Gestion de Calidad”
respectivamente

Presidente Ejecutivo

21-05-19

Se elimina este procedimiento, por la implementacion de sistema de
gestion de SST

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:
J A \
u&y‘d \Jy\uu -
\ {
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO DE PROCESO DE PAGOS- TESORERIA

T:]

‘T'[,’ =1 IA IR A

Administrativo y
Financiero.

Financiero

recibido a satisfaccién, elabora resolucién de
pago. Verifica que las fechas de prestacion
del servicio sean posterior a la fecha de la
disponibilidad presupuestal.

Cotizacion

- Certificado de
disponibilidad
presupuestal.

- Orden de pedido.
-- Documentos
soportes o factura
Resolucion de pago.

Versién 7.0 | 1 de agosde 2022 Hoja 105 de 4
1. OBJETIVO: Describir el proceso de pagos de las cuentas por pagar de la entidad
2. ALCANCE: Aplica a todas las cuentas por pagar de la entidad.
3. DEFINICIONES
» Cuentas por Pagar: Obligaciones por pagar a los proveedores por la compra de bienes y servicios.
> Disponibilidad Presupuestal: Registro que se elabora para certificar la disponibilidad de recursos
presupuestados para compra de bienes o prestacion de servicios.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Recepcion Todas las Recibe e ingresa al software de gestion| software de gestion 1dia
dependencias documental los documentos para el pago y se documental
envia a Administrativa.
2. Director/Auxiliar Administrativay | Recibe los documentos de pago, se verifican | - Solicitud de compra 2 dias
Administrativo y Financiero los soportes y se solicita a las diferentes | Cotizacion
financiera. dependencias el recibido a satisfaccion. - Certificado de
disponibilidad
presupuestal.
- Orden de pedido.
- Documentos
soportes o factura
3. Director/ Auxiliar Administrativay | Verifica cuentas de cobro o factura, solicita | Solicitud de compra 2 dias
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
4. Director/Auxiliar Administrativay | Revisa todos los documentos soporte anexos 1dia
Administrativo y Financiero a la cuenta de cobro e informe de recibido a
Financiero satisfaccion del interventor o supervisor
Verificar que no tengan tachones o
enmendaduras, verificar concepto de la
cuenta con orden de pedido y cuenta de
cobro.
5. Director/Auxiliar Contabilidad y Causacion de la cuenta y descuentos de ley. | Documentos i
Administrativo y financiera Pasa a tesoreria para pago. soporte: 1dia
Financiero - Cuenta de cobro
-Solicitud de compra
-Cotizacion
-Certificado de
disponibilidad
presupuestal.
-Orden de pedido
-Resolucion de pago
6. Contador Contabilidady | Verifica disponibilidad de recursos y gira | Comprobante de 1 dia
financiera cuando asi lo requiera. Para las cuentas | €greso.
de pagos a terceros y para compromisos
que se hayan estipulado fechas de
pagos se girara en las fechas acordadas.
Luego pasa a control interno para visto
bueno y pasa a firmas.
7. contabilidad Administrativay | Para las solicitudes de viaticos, de avances y | Solicitud de viticos, 1 dia
Director y/o Auxiliar Contabilidad pagos de extractos tarjeta de crédito, el|avancesy
Administrativo y Financiero procedimiento de pago se desarrolla asi: desprendible pago
Financiero/ Item. 1 diligencia formato tarjeta Crédito.
Contador Item. 3 CDP Comprobante de
Item. 8 C.E. y Pago egreso.
Item. 6 revisa los documentos soporte Certificado de
Cuando legaliza: disponibilidad
Item. 2 presupuestal o
Item. 5 Resolucion de pago.
Item. 6 Documentos soporte
Item. 7 de legalizacion.
8. Tesoreria Administrativay | Al cierre de la vigencia debe establecer fecha | Formato de relacion 3 dias
Financiero de pago de cuentas en coordinacion con el | de cuentas para
area. pagos.
9. Contador Administrativay | Se carga al SECOP el pago realizado. Péagina del SECOP 1dia

Financiero
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

28-02-11

Insercién del Numeral 9.

Presidente Ejecutivo

13-12-11

Numeral 2, 3 y 5 responsable se elimina “Asistente administrativa” se inserta “Jefe
de Presupuesto y Compras.
Numeral 6 responsable se elimina “Coordinador” se inserta “jefe”

Presidente Ejecutivo

13-12-11

Numeral 5 Descripcién después de pago se incluye “verifica fechas prestacion del
servicio que sea posterior a la fecha de la disponibilidad presupuestal”

Numeral 6 Descripcion después de cobro se incluye “e informe de recibido a
satisfaccion del interventor o supervisor”
Numeral 8 Descripcion después de “bueno” insercién “y pasa a firmas”.

Presidente Ejecutivo

13-12-11

Insercién del Numeral 10

Presidente Ejecutivo

18-01-13

Numeral 6, insercion de la frase “verificar que los documentos no tengan tachones o
enmendaduras y verificar el concepto de la cuenta con el orden de pedido y cuenta
de cobro.

Presidente Ejecutivo

15-01-16

Numeral 2: Responsable se elimina “Director y/o Jefe contabilidad y Financiera” se
inserta “Jefe Administrativo y Talento Humano / Jefe Contabilidad y Financiera”

Numeral: 3 responsable se elimina “Director y/o Jefe contabilidad y Financiera”, se
inserta “Auxiliar Administrativa y Talento Humano”

Numeral 4: Responsable se elimina “Auxiliar Administrativo y Financiero” y se
inserta “Auxiliar Administrativo y Talento Humano”

Numera 5; Responsable se elimina “Director y/o Jefe / Auxiliar Administrativo y
Financiero” y se inserta “Jefe/ Auxiliar Administrativo y Talento Humano”

Numeral 6 y 10: Responsable se modifica a “Jefe de Control Interno y Gestion de
Calidad”

Numeral 7: Responsable se inserta “Auxiliar Contabilidad”

Numeral 8: Responsable se Modifica “Coordinador Tesoreria” a “Tesoreria
Numeral 9 responsable se elimina “Coordinador Tesoreria” y se inserta “Jefe y/o
Auxiliar Administrativa/Jefe y/o Auxiliar Contabilidad

Se modifica la dependencia “Administrativa y Financiera” por “Administrativa y
Talento Humano”

Presidente Ejecutivo

11-04-18

Se modifican los numerales 1, 2,3,y 4.
Con los siguientes cambios:

Numeral 1. Responsable Recepcion, Dependencia Secretaria general Descripcion
se inserta la frase “Recibe e ingresa al software de gestion documental los
documentos para el pago y se envia a Administrativa”. Y se inserta el formato
software de gestion documental.

Presidente Ejecutivo
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Numeral 2. Responsable se inserta “Jefe/Auxiliar Administrativo y Talento humano”,
Dependencia “Administrativa y Talento Humano”. Descripcién se inserta la frase
“Recibe los documentos de pago, se verifican los soportes y se solicita a las
diferentes dependencias el recibido a satisfaccion”. En formato se insertan los
“Documentos soporte:

- Cuenta de cobro

- Solicitud de compra

- Cotizacién

- Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Orden de pedido

- Resolucién de pago.

Numeral 5. Cambia al numeral. 3.

Numeral 6. Cambia al numeral 4.

Numeral 7. Cambia al numeral 5.

Numeral 8. Cambia al numeral 6.

Numeral 9. Cambia al numeral 7.

Numeral 10. Cambia al numeral 8.

Se inserta el numeral 9. Descripcion se inserta la frase “Se carga al SECOP el pago
realizado”. Responsable se inserta “Jefe de Contabilidad y/o Auxiliar de
Contabilidad. Dependencia se inserta “Administrativa y Talento Humano” Formato
se inserta “Pagina del SECOP”.

En los numerales 2, 3, 4, y 5 en el Responsable se elimind "Jefe/Auxiliar
Administrativo y Talento Humano ~
Y en su lugar se coloco Director/Auxiliar Administrativo y Talento Humano™.

En los numerales 6 y 9 se eliminé en el responsable "Contabilidad y financiera™ y en
01-08-22 7 su lugar se agreg6 "Contador". Presidente Ejecutivo

En el numeral 7 se reemplazo ~ Jefe y/o Auxiliar Administrativo y Talento Humano/
jefe y/o Auxiliar Contabilidad™ por "Director y/o Auxiliar Administrativo y Talento
Humano/ Contador”

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la
Presidencia
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PROCESO SISTEMA CAMERAL DE (SCCI)

PROCEDIMIENTO DE SCCI

Versién 7.0 | 15 de mayo de 2019

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR

En todos los numerales se elimina “Coordinador” y se
13-12-11 2 inserta “Jefe” Presidente Ejecutivo

Insercion de los numerales “8, 9y 10”

18-01-13 3 Presidente Ejecutivo
Elimina Proceso “Control Interno” inserta “Sistema

24-01-14 4 Cameral de Control Interno” Presidente Ejecutivo

20-01-15 5 Insercion del numeral *11 Presidente Ejecutivo

15-01-16 6 En-todos-los-numerales se modifica el cargo de “Jefe de | Presidente Ejecutivo |
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Control Interno” a “Jefe de Control Interno y Gestién de
Calidad” al igual que en la dependencia

15-05-
2019

Se elimina el procedimiento y se deja solo el proceso
7 SISTEMA CAMERAL DE CONTROL INTERNO

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

CAMARA
DE COMERCIO é

DE LA GUAJ]RA

FNo{RESPONSABLE + DEPENDENCIA | DESCRIPCION
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PROCESO DE ASESORIA JURIDICA

CAMARA
PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS JURIDICAS DE COMERCIO
el

DE LA GUAJIRA

Version 4.0 | 20 de enero de 2015 Hoja 113 de 2

1. OBJETIVO: Aclarar o interpretar la normatividad relativa con las funciones de la Camara
ALCANCE: Todos los Departamentos de la Entidad, Personas Juridicas y la comunidad en general
3. DEFINICIONES:
> ASESORIA JURIDICA: Asistencia para aclarar conceptos legales o normatividad aplicable a un caso
concreto respecto de los servicios que ofrece la Camara de comercio o de los asuntos que surjan de la
dindmica organizacionales de la entidad tanto interna como externamente.
» CONCEPTO: Es un producto que surge del andlisis de la normatividad vigente aplicable a un caso
concreto a solicitud de una dependencia o de un cliente externo.

n

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO | RIESGO

TIEMPO

Dependencia o
persona solicitante

Todas

Solicitar el servicio de asesoria juridica a la
Secretaria General, respecto a temas diversos
atinentes a los servicios que presta la entidad.

Verbal

1dia

Secretaria General

Secretaria General

Recibe la solicitud para su estudio y atencion.
Podrd ser de estudio y respuesta inmediata
cuando sea necesario dado el caso concreto.

De lo contrario, se recibird para ser estudiado
durante 3 dias habiles a partir de su recibo.

Si se ftrata de derechos de peticion, se
observaran los términos del cédigo contencioso
administrativo para consultas o solicitud de
informacién segin sea el caso.

La respuesta a una solicitud de informacion sera
entregada a mas tardar dentro de los 15 dias
hébiles siguientes al recibo de la solicitud,
mientras que las consultas seran respondidas
dentro del mes siguiente al recibo de esta.

Verbal
Escrito

3 dias
habiles

Secretaria General

Secretaria General

Se somete a estudio juridico de acuerdo con la
normatividad vigente y normas concordantes, de
acuerdo con los términos legales establecidos
para responder o emitir concepto.

Verbal o
escrito

1 dia

Secretaria General

Secretaria General

Entrega respuesta a la dependencia o personas
solicitante dentro de los términos legales.

Verbal
Escrito

1 dia

Secretaria General

Secretaria General

Realiza verificacion del procedimiento, sigue
numeral 4 del procedimiento de producto no
conforme cuando se presente no conformidades
en el servicio.

Formato
Acciones
Correctivas y
Preventivas

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
16-10-07 1 Creacion Presidente Ejecutivo
29-10-08 2 Incluye paso 5 para realizar validacién al servicio Presidente Ejecutivo
13-12-11 3 Proceso Eliminado en su totalidad Presidente Ejecutivo

En todos los numerales se elimina “Director Juridico” y se
20-01-15 4 inserta “Secretaria General” Presidente Ejecutivo

Aprobado por:

Revisado por:

dﬂu&d \Mgm C.

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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PROCESO DE MEJORAMIENTO CONTINUO CAMARA

DE COMERCIO C ;
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA ‘-)L *v"’ ERCIO

DE LA GUAJIRA -
Version 4.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 115 de 2

1. OBJETIVO: Incrementar la capacidad de la organizacién para cumplir los requisitos del cliente.
2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestién de Calidad de la Camara de Comercio
de La Guajira.
3. DEFINICIONES:
v Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implicita u obligatoria.
v Objetivo: Relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el propésito de mejorar.
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v' Acciones de Mejora: Actividad que persigue aumentar la eficacia de los requisitos el Sistema de
Gestién de Calidad.

v' Seguimiento: Actividad de proveer informacién sobre el progreso de una accion y verificar su
cumplimiento.
v Eficacia: Grado en el que una accidén alcanza los resultados esperados.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Directores de Personal del Analiza los datos generados por los servicios y
Procesos Proceso procesos, e identifica los procesos o actividades que se 1dia
desean mejorar.
2. Directores de Personal de los Determina los objetivos, la fecha de inicio, situacion Plan de 1 dia
Procesos Procesos y Servicios | final, fecha limite, acciones para conseguir el objetivo, | mejoramiento
identifica los responsables y las fechas de seguimiento. | por objetivos
3. Directores de Todas las Revisa y Evallta las acciones preventivas Plan de 3 dias
Procesos y dependencias implementadas y determina su eficacia en la eliminacién | mejoramiento
responsable de mejora de las causas de la no conformidad potencial. por objetivos.
continda
¢Las acciones del plan de mejora fueron eficaces?
NO. Se efectia analisis del plan de mejora y si lo
permite se reformula. Si no, se presenta informe ante
Comité de Direccion.
Sl. Se cierra el plan de mejora y se presenta al Comité
de Direccion.
Responsables de la | Todos los procesos y | Archiva la documentacidn generada por la aplicacion de 1 dia
implementacion Servicios la mejora.
Responsable de Administrativa y Consolida documentacion para el informe de Gestion y
Mejora Continda Financiera aplicacién de indicadores. 3 dias
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
29-10-08 1 Creacion. Presidente Ejecutivo
Se inserta en el encabezado “Proceso de Mejoramiento continuo”
18-01-13 2 y se cambia “Proceso a Procedimiento de Acciones de Mejora”. Presidente Ejecutivo
15-01-16 3 ‘l‘\lumgrgl 5, se elimina AdmInIStI’aI’Z’IV& y financiera” y se inserta Presidente Ejecutivo
Administrativa y Talento Humano”.
En el numeral 1, 2y 3 en el responsable se cambia en el
responsable “Jefe de Proceso” por “Director de Procesos”
En todos los numerales se le asigno el tiempo en el que los
numerales 1, 2, 4 el tiempo es de 1 dia. ) _ )
01-08-22 4 En el numeral 3y 5 los tiempos son de 3 dias. Presidente Ejecutivo
En el Numeral 5 en la dependencia se elimina “Administrativa y
Talento Humano™y en su lugar se inserta "Administrativa y
Financiera”

Versiéon 14.0, 01 Junio 2022




117

Manual de Procedimientos

Aprobado por: Revisado por:

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

PROCESO DE MEJORAMIENTO CONTINUO
CAMARA
PROCEDIMIENTO DE RIESGO Y OPORTUNIDADES DE COMERCIO &
DE LA GUAJIRA P |
Version 9.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 117 de 4

1. OBJETIVO: Determinar los riesgos y oportunidades de loa procesos para lograr la mejora del Sistema de
gestion de Calidad, asegurar los resultados previstos, aumentar los efectos deseados.
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2. ALCANCE: Aplica a todas los riesgos y oportunidades de presentarse en los procesos y procedimientos

de la Camara de Comercio de La Guajira.

3. DEFINICIONES:
v' Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implicita u obligatoria.

¥v" No Conformidad, NC: Incumplimiento de un requisito.

v Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. El personal de la | Todos los procesos | Analiza los datos generados por los servicios y| Solicitud de
Cémara y servicios procesos. Se detectan posibles tendencias que acciones
puedan ocasionar una no conformidad, identifica | correctivas de
riesgos y los valora riesgos y
oportunidades
2. El personal de la | Todos los procesos | Determina las causas de posibles riesgos y/o
Cémara y servicios oportunidades las no conformidades potenciales y | Solicitud de
evalla la necesidad de implementar acciones. Se acciones
apoyan con la utlizacibn de herramientas| correctivas de
estadisticas, tales como: Diagrama de Pareto, riesgos y
Diagrama de causa y efecto, Lluvia de ideas, Tabla | oportunidades
de sigma, Hojas de verificacion, Diagramas de flujo
Tormenta de ideas, Graficos de tendencia,
Diagrama de Dispersion, Cartas de Control, de
acuerdo con la; causa de la no conformidad si es
necesario.
3. Responsables de | Todos los procesos | Si requiere la implementacion de acciones de| Solicitud de
la implementacion. y servicios riesgo y oportunidades los Directores del proceso o acciones
servicio al que afecta la NC potencial establece los | correctivas de
responsables o el responsable de Ia riesgos y
implementaciéon. Y envia copia al Director de| oportunidades
aseguramiento corporativos.
Si no requiere de acciones riesgos y oportunidades
se finaliza la aplicacion del procedimiento.
4. Responsables de | Todos los procesos | Definen, redactan con claridad la no conformidad | Solicitud de
la implementacion y servicios potencial, dato + hecho, relacion + riesgo o acciones
y Directores de situacion indeseable de la no conformidad e| correctivas de
proceso o servicio. implementan las acciones de riesgo y oportunidad riesgo y

necesarias y registran los resultados obtenidos. Si
es necesario considerar aspectos financieros y
técnicos para determinar la viabilidad de la accion
a implementar.

oportunidades
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
5. Responsables de | Todos los procesos | Revisa y evalla las acciones de riesgo y| Solicitud de
la implementacion y servicios oportunidad implementadas y determina su eficacia acciones
y Directores de en la eliminacion de las causas de la no| correctivas de
proceso o servicio conformidad potencial, elabora informe para riesgoy
seguimiento y control. oportunidades
¢Las acciones de riesgo y oportunidad fueron
eficaces?
NO. Ocurri6 la no conformidad. Se aplica
procedimiento de acciones correctivas.
Sl. Se realiza cierre de acciones de riesgo y
oportunidad. En la original y copia de la no
conformidad.
6. Director de Direccion Archiva la documentacion generada por la Informe de
aseguramiento Aseguramiento | aplicacién de la accidon de riesgo y oportunidad acciones
corporativo. Corporativo correctivas de
Riesgo y
Oportunidad
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01. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Analiza los datos generados
por los procesos

Y

2. Determina las causas y evalla la

necesidad de implementar acciones de RO.

Solicitud de acciones
correctivas y riesgo y

Y

3. Definen e implementan los RO
y registran los resultados
obtenidos

J

4. Revisa y evala las acciones
de RO implementadas y
determina su eficacia

5.¢Las
- - NO acciones de
Aplica accion riesgoy
. |—— .
correctiva oportunidades
fueron

J

Sl

eficaces?

f

Realiza cierre de NC
potencial.

f

6. Archiva la
documentacion
generada.

oportunidad
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

18-01-13

En el numeral 2 insercion de la frase “redacta la no
conformidad potencial dato + hecho, real + riesgo o
situacion indeseable

Presidente Ejecutivo

18-01-13

Se inserta en el encabezado “Proceso de Mejoramiento
continuo” y se cambia “Proceso a Procedimiento de
Acciones Preventivas”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Se elimina del numeral 2 la frase “redacta la no
conformidad potencial dato + hecho, real + riesgo o
situacion indeseable y se inserta en el numeral 3 después
de “redactan” con claridad la no conformidad potencial
dato + hecho, real + riesgo o situacién indeseable

Presidente Ejecutivo

24-04-18

Numeral 2. Descripcion, se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “jefe de control interno y gestion
de la calidad”

Numeral 6. Responsable, se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “jefe de control interno y gestion
de la calidad.” Dependencia, se inserta “Control interno y
gestion de la calidad”.

Presidente Ejecutivo

16-05-19

De las definiciones se elimina

¢ Riesgo:

¢ Oportunidad:

e Accién Preventiva, AP: accion tomada para eliminar
la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente indeseable.

Se cambia el nombre del procedimiento pasa de ser
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS a ser
PROCEDIMEINTO DE RIESGO Y OPORTUNIDADES.

En los numerales del 2 al 6 se modifican “acciones
preventivas” por “acciones de riesgo y oportunidad”, para
los dos parrafos.

En el numeral 6 en la dependencia se elimind “"Control
Interno y Gestion de la Calidad

Presidente Ejecutivo
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En los FORMATOS de los numerales 4 y 5 se eliminan
“Solicitud de acciones correctivas 0 preventivas”,
modificados por “Solicitud de acciones correctivas o
riesgo y oportunidades e Informe de acciones de Riesgo y
Oportunidad respectivamente.

En el DIAGRAMA DE FLUJO se modifican las palabras
“acciones preventivas AP”, por “acciones de riesgo y
oportunidades RO”

01-08-22

En el numeral 2 se camhié en la descripcion “Jefe de
proceso” por “Director de procesos”, se cambid “Jefe de
control interno y gestién de la calidad” por Director de
aseguramiento corporativo”.

En el numeral 4 y 5 en el responsable se cambio “jefe de
proceso” por “Directores de proceso”

En el numeral 6 se cambid en el responsable “Jefe de
control interno y gestién de la calidad” por Director de
aseguramiento Corporativo”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

di(\(w&m XMm C

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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PROCESO DE MEJORAMIENTO CONTINUO

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

NC | ~1 1A 11D A
Cl

Versiéon 9.0

| 01 de agosto de 2022

Hoja 123 de 4

1. OBJETIVO: Revisar, analizar y eliminar las causas que generan una conformidad para evitar que

vuelvan a ocurrir.
2. ALCANCE: Aplica a todas las no conformidades detectadas en los servicios y procesos de la Camara
de Comercio de La Guajira.

3. DEFINICIONES:
v' Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implicita u obligatoria.
v" No Conformidad, NC: Incumplimiento de un requisito.
v' Accién Correctiva, AC: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion indeseable.
v Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO

TIEMPO

El personal de la
Cémara

Todos los procesos
y servicios

Revisa las no conformidades presentes en los
productos resultantes por la prestacion de los
servicios. También las no conformidades
detectadas por quejas y reclamos, auditorias
internas de calidad, revisiones gerenciales,
recurrencia de un mismo problema vy
seguimiento de los servicios y procesos.

El personal de la
Cémara

Todos los procesos
y servicios

Determina las causas de la no conformidad y
evalla la necesidad de implementar acciones
correctivas. Se apoyan con la utilizaciéon de
herramientas  estadisticas tales como:
Diagrama de Pareto, Diagrama de causa y
efecto, Lluvia de ideas, Tabla de sigma, Hojas
de verificacién, Diagramas de flujo Tormenta
de ideas, Gréficos de tendencia, Diagrama de
Dispersion, Cartas de Control, de acuerdo
con la causa de la no conformidad si es
necesario.

Si requiere la implementacion de acciones
correctivas el Directores de procesos o
servicio al que afecta la NC establece los

respbonsables 0. el resoonsable. de. la
| | e

Solicitud de
acciones
correctivas o
preventivas
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
implementacion, y envia copia al Director de
Aseguramiento Corporativo.
Si no requiere acciones correctivas se finaliza
la aplicacion del procedimiento.
3. Responsables de | Todos los procesos | Definen, redactan con claridad la no| Solicitud de
la implementacion. y servicios conformidad, datos + hechos, relaciébn +| acciones
riesgo o situacion indeseable e implementan | correctivas o
las acciones correctivas necesarias y| preventivas
registran los resultados obtenidos,
estableciendo indicadores de gestion si son
requeridos, para hacerle seguimiento. Si es
necesario, considera aspectos financieros y
técnicos para determinar la viabilidad de la
accion a implementar.
4. Responsables de | Todos los procesos | Revisa y evalla las acciones correctivas | Informe de
la implementacion y servicios implementadas y determina su eficacia en la| Acciones
y Directores de eliminacion de las causas de la no| correctivas
procesos o conformidad, elabora informe para
SErvicios. seguimiento y control y envia para revisiéon a
Presidencia Ejecutiva
5. Responsables de | Todos los procesos | ¢ Las acciones correctivas fueron eficaces? Solicitud de
la implementacion y servicios acciones
y Directores de NO. Revisa las causas de la no conformidad | correctivas o
procesos o y determina nuevas acciones. preventivas
servicios.
Sl. Se realiza cierre de acciones correctivas y
entrega documentacién al Director de
Aseguramiento Corporativo
6. Director de Direccion Archiva la documentacion generada por la
aseguramiento Aseguramiento | aplicacion de las acciones correctivas.
corporativo Corporativo
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1- DIAGRAMA DE FLUJO

1. Revisa las no conformidades

Reporte de no

detectadas

Y

|

2. Determina las causas y evalla la
necesidad de implementar AC.

conformidad

Solicitud de acciones
correctivas y riesgo y

Y

3. Definen e implementan las AC
- y registran los resultados
obtenidos

Y

4. Revisa y evalla las AC
implementadas y determina su
eficacia

NO

5. ¢Las acciones
correctivas fueron
eficaces?

Revisa las causas de la no
conformidad

Sl

oportunidades

\
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%

6. Archiva la
documentacién
generada.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

18-01-13

Se inserta en el encabezado “Proceso de Mejoramiento
continuo” y se cambia “Proceso a Procedimiento de
Acciones Correctivas”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Numeral 3: se inserta después de “redactan” la frase “con
claridad la no conformidad, datos + hechos, relacion +
riesgo o situacion indeseable”

Presidente Ejecutivo

24-04-18

En los numerales 2 y 5 se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “jefe de control interno y gestion
de la calidad”.

Numeral 6. Responsable, se inserta “jefe de control
interno y gestion de la calidad”. Dependencia, se inserta
“Control interno y gestién de la calidad”

Presidente Ejecutivo

20-05-19

En el numeral 6 se inserta el parrafo “elabora informe
para seguimiento y control y envia para revision a
Presidencia Ejecutiva” y se cambia la forma a “Informe de
Acciones correctivas”, eliminando “Solicitud de acciones
correctivas o preventivas”

Del diagrama de flujo se modifica la palabra “acciones
preventivas” por “riesgo y oportunidades”

Presidente Ejecutivo

01-08.22

o}

Enelnumeral2 cse.cambia-enlda-desecrbeidonla-balabra
L bl ot

RresidenteFiactitivo.
t 3] tl
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“Jefe” por “Director”, también se reemplaza "Jefe de
Control Interno y de la Calidad” por "Director de
Aseguramiento Corporativo”

En los numerales 4 y 5 se cambia en el responsable la
palabra “Jefe” por Director”

En el Numeral 5 en la descripcién se reemplaza “Jefe de
Control Interno y de la Calidad” por "Director de
Aseguramiento Corporativo™

En el numeral 6 en el responsable se cambia “Jefe de
control interno y gestién de la calidad” por “"Director de
Aseguramiento Corporativo™ en el mismo numeral se
elimind "Control interno y gestién de la calidad” y se
insertd "Direccion Aseguramiento Corporativo™

Aprobado por: Revisado por:
d((m&}d Mm C
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

PROCESO DE PLANIFICACION DEL SGC CAMARA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

‘l =1 1A IR A

Versién 7.0 | 01 de agosto de 2022 Hoja 127 de 5

1. OBJETIVO: Asegurar que los documentos del sistema de gestion de calidad que se encuentran en uso
corresponden a la Gltima version, revisada y aprobada, permanecen legibles y son facilmente
identificables. Hay que asegurar que se identifican los cambios, se revisan y aprueban las
modificaciones y se identifican los documentos obsoletos.

2. ALCANCE: Aplica a los documentos internos y externos del sistema de gestién de la calidad de la
Cémara de Comercio de la Guajira.

3. DEFINICIONES:

v Aplican las definiciones de la norma ISO 9001:2015 numeral 7.5.3

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. El personal de la | Todos los procesos | Establezca las necesidades de documentacion. Documento
Céamara y servicios preliminar 3 dias
2. El personal de la | Todos los procesos | Defina el alcance y elabora el documento| Documento
Camara y servicios preliminar. preliminar 3 dias
3. Director de Todos los procesos | Revisa el documento preliminar. Documento
procesos o y servicios Si  hay recomendaciones se realizan las| preliminar 1 dia
carvicios.al aue. maodificaciones.
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corresponde el No hay recomendaciones se solicita la
documento aprobacién del documento.
4, Presidente Presidencia Aprueba la ediciéon del documento y comunica al| Documento
Ejecutivo ejecutiva Director de aseguramiento corporativos de la| preliminar 1dia
Presidencia para su control.
5. Representante de | Todos los procesos | Gestiona la edicion del documento y se incluye | Documento
la Presidencia y servicios en el Listado Maestro de Documentos. preliminar 2 dia
6. Director de Todos los procesos | Identifica los documentos externos e informa al| Documento
procesos o y servicios Director de aseguramiento corporativo para| preliminar
servicios al que incluir Listado Maestro de documentos y/o Matriz 3 dia
corresponde el de normas de documentos legales, y actualiza en
documento aplicacién de Control de documentos del SGC.
7. Director de Todos los procesos | Imprimen de la aplicacion de control de| Documento
procesos o y servicios documentos del SGC los formatos para su| preliminar 1 hora
servicios al que utilizacion.
corresponde el
documento
8. El personal de la | Todos los procesos | Utiliza los documentos en la realizacion de las | Documento
Cémara y servicios actividades. Sdélo puede suministrar copias de los | preliminar | Pertinente
documentos al Director de aseguramiento
corporativo con sello de “COPIA NO
CONTROLADA”
9. El personal de la | Todos los procesos | ¢ Identifican cambios en los documentos? Documento
Cémara y servicios preliminar
Si. Elabora documento preliminar y lo entrega al
Director del proceso o servicio para su revision y 3 dias
se ejecutan las actividades desde el paso 4 hacia
adelante.
NO. ElI documento es adecuado para el
OBJETIVO establecido.
10. | Elpersonal de la | Todos los procesos | ¢ Permanecen legibles y facilmente identificables Listado
Cémara y servicios los documentos? Maestro de
documentos
NO. Se edita el documento y se Actualiza
aplicacién de control de documentos del SGC en 1dia
el area de trabajo.
Si. El documento se utiliza en el 4rea de trabajo.
11. | Elpersonal dela |Todos los procesos | ¢El documento es obsoleto? Listado
Céamara y servicios Maestro de
NO. Utiliza el documento en el area de trabajo. documentos
y/o Matriz de 1dia
Si. Informa al Director de aseguramiento| normas de
corporativo documentos
legales
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12.

Representante de
la Presidencia

Todos los procesos
y servicios

¢ Es necesario conservar el documento?

Si. ldentifica el documento como obsoleto. Con
sello DOCUMENTO OBSOLETO

NO. Destruye el documento.

Listado
Maestro de
documentos

1dia
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.Establezca las necesidades de
documentacién.

{

2.Defina el alcance y elabora el
documento preliminar

i

3.Revisa el documento
preliminar

— 4.Aprueba el documento e informa al
Director de Aseguramiento Corporativo

i

5.Gestiona la edicion e incluye en el
Listado Maestro de documentos

|

Documento
preliminar

\
6.ldentifica documentos externos y se
incluyen en el Listado Maestro de |
documentos

Listado
Maestro de

Matriz de

documentos

Cumplimiento

Legal

Y

7.Las areas de trabajo imprimen de
la aplicacion control de
documentos del SGC, los
formatos o documentos

requeridos
Revision del 8. Utiliza los
documento documentos
|
Documento N
preliminar 9. ¢ Identifican

cambios?

\/

-

Aplicacion
documentos
del SGC
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10. ¢ Permanecen

legibles y facilmente
identificables en la NO
aplicacién del SGC Edita documento
S l
NO
11. ;Documento obsoleto?

Utiliza en las areas

12. ;Se conserva

el documento? Identifica el documento como

documento obsoleto y se utiliza
el sello “Documento obsoleto”

NO l

Destruye el documento
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

21-12-09

Numeral 3 Definiciones se cambia la frase “2000” por “2008”
Paso 7 se cambia la frase registro por “Localiza y accesa”

Paso 8 se elimina la frase “el tiempo de” y se incluye la frase “la”

Presidente Ejecutivo

18-01-13

Se inserta en el encabezado “Proceso de Planificacion del SGC” y se
cambia “Proceso a Procedimiento de Control de documentos”

Presidente Ejecutivo

24-04-18

Definiciones: se insertan las definiciones de la norma ISO 9001:2015
numeral 7.5.3 y eliminan las de la norma 1SO 9000 del 2008.

Numeral 4. Descripcion, se elimina “Representante de la presidencia”
y se inserta “Jefe de control interno y gestion de la calidad”

Numeral 6. Descripcion, se elimina “Representante de la Presidencia”
y se inserta “Jefe de control interno y gestion de la calidad” y se
inserta la frase “y actualiza en aplicacion de Control de documentos
del SGC.”

Numeral 7. Descripcion, Se elimina la frase “Distribuye los
documentos en las areas de trabajo para su utilizacion” y se inserta la
frase “Imprimen de la aplicacion de control de documentos del SGC
los formatos para su utilizacion.”

Numeral 8. Descripcion, se elimina “Representante de la Presidencia”
y se inserta “Jefe de control interno y gestion de la calidad”.

Numeral 10. Descripcién, Se elimina la palabra “distribuyen” y se
inserta la frase “Actualiza aplicacién de control de documentos del
SGC”

Numeral 11. Descripcién, se elimina “Representante de la
Presidencia y se inserta “Jefe de control interno y gestion de la
calidad”.

Diagrama de flujo 3. Punto 4. Se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “Jefe de control interno y gestion de la
calidad”.

Punto 6. Se inserta un nuevo documento llamado “Aplicacion
documentos SGC”

Punto 7. Se elimina la frase “Distribuye los documentos en las areas
de trabajo” y se inserta la frase “Las areas de trabajo imprimen de la

Presidente Ejecutivo

'H H4 P | 1l o - o } £
apneaciun CUTII Ul ucT UuutuIticritius uci SO0, 105 10T atvs U
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documentos requeridos.”

Punto 10. Se inserta la frase “en la aplicacion del SGC” el conector 1
cambia por 9

Punto 12. SI: se inserta la frase “como documento obsoleto y se
utiliza el sello “Documento obsoleto” Después de destruye el
documento se inserta un nuevo conector con el nimero 9.

01-08-22

En el numeral 3 y 7 se cambia en el responsable “Jefe de proceso”
por “Director de proceso”

En el numeral 4 se cambia en la descripcién Jefe de control interno y
gestién de la calidad” por “Director de aseguramiento corporativo”

En el numeral 6, 8 y 11 se cambia en el responsable “Jefe de
proceso” por Director de procesos”, en la descripcién se cambio “Jefe
de control interno y gestion de la calidad” por “Director de
aseguramiento corporativo”

En el Diagrama de Flujo en el paso 4 se elimina "Jefe de Control
Interno y de la Calidad” y en su lugar se inserté "Director de
Aseguramiento Corporativo™

En todos los Numerales se agrego el tiempo en los que los
Numerales 1, 2, 6 y 9 se les asigno un tiempo de 3 dias.

En los Numerales 3, 4, 10, 11y 12 se les asigno un tiempo de 1 dia.
En el Numeral 5 se le asigno un tiempo de 2 dias.
En el Numeral 7 se le asigno un tiempo de 1 hora.

En el Numeral 8 se le asigno como tiempo pertinente.

Aprobado por: Revisado por:

d(m&m ML{J C.

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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PROCESO DE PLANIFICACION DEL SGC

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS
} 1 A

D 2

Version 8.0

| 01 de agosto de 2022

Hoja 134 de 3

1. OBJETIVO: Asegurar que los registros son controlados para proporcionar evidencia de los resultados

obtenidos y de la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
2. ALCANCE: Aplica a los registros generados en el SGC de la Camara de Comercio de La Guajira
3. DEFINICIONES:

» Aplican las definiciones de la norma ISO 9001:2015

> Tiempo de Retencidn: Tiempo que los registros se conservan para su consulta. Se deben tener

en cuenta las consideraciones legales para tal efecto.
» Disponer de los registros: Accion aplicada al registro una vez cumplido su retencion.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Regresa paso 2.

SI. El registro se reconoce y se relaciona. Se utiliza
en el area de trabajo.

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. El personal de la | Todos los procesos | Establezca los registros necesarios para evidenciar Formato
Céamara y servicios los resultados de las actividades ejecutadas en los | elaborado 3 dias
servicios y procesos de la cAmara.
2. Directores de Todos los procesos | Elabora formato a implementar y lo presenta al Formato
procesos o y servicios Director ~ Aseguramiento Corporativo para| elaborado
servicios al que establecer los controles correspondientes. 2 dias
corresponde el
documento
3. Director de Todos los procesos | Incluye registro en el Listado Maestro de Registros. Formato
Aseguramiento |y servicios Se definen los controles que aplican al registro, y lo| elaborado
Corporativo incluyen en la aplicacién control de documentos del
SGC. 1 dia
4, El personal de la | Todos los procesos | ¢ Es identificable el registro? Formato
Camara y servicios elaborado
NO. El personal no reconoce, ni relaciona el
registro con las actividades ejecutadas en los
procesos 0 en la prestacion de los servicios. 1 dia
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El personal de la | Todos los procesos | Diligencia el registro para evidenciar los resultados Formato
Camara y servicios obtenidos. elaborado 1dia
El personal de la | Todos los procesos | Almacena y protege los registros para evitar el Formato
Céamara y servicios deterioro, dafio o pérdida y asegurar su| elaborado 1dia
disponibilidad permanente. Ver Listado Maestro de
registros.
El personal de la | Todos los procesos | Localiza y accesa registro para su consulta Formato
Cémara y servicios elaborado 1dia
El personal de la | Todos los procesos | ¢ El registro cumplié la retencion? Listado
Camara y servicios ) Maestro de
NO. El registro se almacena y protege, paso 6 registros 1 dia
Sl. Termina el tiempo de conservacién de los
registros.
Directores de Todos los procesos | Dispone de los registros. Se toman las acciones | Registros del
procesos o y servicios correspondientes de: SGC
servicios al que CT= Conserva totalmente
corresponda el E= Elimina 2 dias

documento

M= Microfilma

S= Seleccionar

Controla los registros: Para su
almacenamiento y proteccion

identificacion,
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2- DIAGRAMA DE

FLUJO.

1. Establezca los
registros necesarios

\

2. Elabora formato

!

3. Incluye registro en
Listado Maestro de
registros y se actualiza
aplicacion control de
documentos del SGC.

4. iEs
identificable
el registro?

5. Diligencia
registros

#

—— | 6. Almacenay protege
Y
7. Localiza'y
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8. ¢ Cumplié
tiempo de
retencion?

ts]

9. Dispone de
los registros

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

21-12-09

Numeral 3 Definiciones se cambia la frase “2000” por
“2008”

Paso 5 después de la frase documentos se incluyé “y/o
Matriz de normas de documentos legales”

Presidente Ejecutivo

18-01-13

Se inserta en el encabezado “Proceso de Planificacion
del SGC” y se cambia “Proceso a Procedimiento de
Control de Registros”

Presidente Ejecutivo

20-01-15

Numeral 9: Responsable: Se elimina Representante de la
Presidencia, se inserta “Coordinador Gestion Documental
y/o Archivo”

Numeral 9: Descripcion, se inserta el parrafo:

“CT= Conserva totalmente

E= Elimina

M= Microfilma

S= Seleccionar

Controla los registros: Para su identificacion,
almacenamiento y proteccion.”

Presidente Ejecutivo

24-04-18

Definiciones: Se elimina ISO 9000:2008 y se inserta ISO
9001:2015.

Numeral 2. Descripcion, Se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “Jefe de control interno y gestion
de la calidad”

Presidente Ejecutivo
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Numeral 3. Responsable, se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “Jefe de control interno y gestion
de la calidad”. Descripcién, se inserta la frase “ y lo
incluye en la aplicacién de control de documentos del
SGC:”

Numeral 9. Responsable, se elimina “Coordinador de
gestién documental y/o archivo.” Y se inserta “Jefe de
procesos y servicios al que corresponda el documento”.

DIAGRAMA DE FLUJO 4.
Punto 3. Se incluye la frase “y se actualiza aplicacion
control de documentos del SGC.”

01-08-22

En el Numeral 2 se modific6 en el Responsable se
elimind la palabra "Jefe” y en su lugar se insertd la
palabra "Director” en la descripcion se eliminé la frase ~
Jefe de control interno y gestion de la calidad” y en su
lugar se insertd la frase "Director de Aseguramiento
Corporativo”

En los numeral 3 y 9 en el Responsable se elimind la
palabra "Jefe”y en su lugar se insert6 "Director”

Se agregaron los tiempos a todos los Numerales en los
que:

El Numeral 1 se le asigno un tiempo de 3 dias.

A los Numerales 2 y 9 se le asigno un tiempo de 2 dias.

A los Numerales 3, 4, 5, 6, 7y 8 se le asigno un tiempo
de 1 dia.

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

d\/(»—\&jﬂ ML{J C

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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TODOS LOS PROCESOS

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

N I/
A GUAJIRA _

Versién 8.0 | 01 de agosto de 2022

Hoja i39 de 2

1. OBJETIVO: Identificar el servicio no conforme con los requisitos de la organizacion, legales y de

los usuarios, y corregir y controlar su utilizacién o entrega no intencional

2. ALCANCE: Aplica para la deteccién, solucion para evitar el uso inadecuado o su repeticién y
control de los servicios no conformes resultantes de la prestacion del servicio de la Camara de

Comercio de La Guajira.
3. DEFINICIONES:
e Aplican las definiciones de la norma ISO 9001:2015
e No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
e Correccién: Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada.

e Accién Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacién indeseable.

e Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.
e Servicio no conforme: El que no cumple con los requisitos, necesidades o expectativas

establecidas.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Todos el Personal | Todos los procesos
de la Camara, y Servicios Identifican los servicios no conformes, y comunica al
Usuario o Cliente misionales responsable del proceso.
2. Responsable del | Todos los procesos | Registra el servicio no conforme, en registro control Registro de
proceso 0 servicios de no conformidades. control de
misionales productos no
Para Certificados de Registros Publicos se registra conformes
en el libro de control de productos no conformes.
Libro de control
Revision Presidencial de la informacion estadistica| de productos no
de la tendencia y los resultados de las acciones conformes
correctivas aplicadas a los productos no conformes.
3. Responsable de Todos los Analiza las causas que originaron el servicio no Control de Se lleva un
los Procesos Procesos y conforme, efectla la correccién inmediata del caso productos no indicador
Servicios si aplica, y define e implementa; si es necesario, las conformes trimestral
misionales acciones pertinentes, Ver numeral 8.7.1 de la 1ISO
9001.2015 para asegurar que el servicio no| Libro de control
conforme sea corregido y entregado | de productos no
adecuadamente y evitar su recurrencia. conformes para
certificados
4, Responsable de Todos los Para determinar acciones, correctivas o preventivas Formato de
los Procesos Procesos y llena formato de reporte de no conformidades o reporte de no
Servicios servicios no conformes y se efectla seguimiento | conformidades o
misionales con el Director Aseguramiento Corporativo del SGC Servicios no
de la direccion, conservando los registros. conformes.
5. Director Direccion Realiza el seguimiento y cierre de las acciones| Hoja control de
aseguramiento Aseguramiento | Correctivas o Preventivas. acciones
corporativo Corporativo preventivas y
correctivas
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
Replanteamiento del procedimiento
15-10-07 5 Amp]laC|on de _deﬁmmong;: No confprmldad, accion correctiva, Presidente Ejecutivo
accion preventiva, Requisito, Servicio no conforme.
21-12-09 6 Numeral 3 Definiciones se cambia la frase “2000” por “2008 Presidente Ejecutivo
Definiciones: se elimina ISO 9001:2008 y se inserta ISO
9001:2015
Numeral 2. Descripcion, se inserta la frase “Revision
Presidencial de la informacion estadistica de la tendencia y los
30-06-17 7 resultados de las acciones correctivas aplicadas a los productos Presidente Ejecutivo
no conformes.”
Numeral 3. Descripcion, se inserta la frase “, Ver numeral 8.7.1
de la 1SO 9001.2015”
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Numeral 4. Descripcion, se elimina “Representante de la
Presidencia” y se inserta “Jefe de control interno y gestion de la
calidad” y se inserta la frase “conservando los registros”.

Numeral 5. Responsable, se elimina “Representante de la
direccion” y se inserta “Jefe de control interno y gestién de la
calidad”. Dependencia, se elimina “Mejoramiento continuo” y se
inserta “Control interno y gestion de la calidad.

01-08-22

En el Numeral 4 se eliminé "Jefe de Control Interno y Gestién de
la Calidad” y en su lugar se inserté "Director Aseguramiento
Corporativo™

En el numeral 5 se modifica el nombre del responsable que
antes era "Jefe de control Interno y Gestién de la calidad” por
“Director Aseguramiento Corporativo™, se eliming en la
dependencia ” Control interno y gestion de la calidad” y se
insert6 "Direccidn de Aseguramiento Corporativo”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

dff@&m \Mm C.

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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PROCESO DE AUDITORIAS

OE [ A

3’1\

J/\JHN N

Version 7.0

| 01 de agosto de 2022

Hoja 142 de 3

1. OBJETIVO: _ _ de la Camara de Comercio de La Guajira se han

implementado y se mantiene de manera eficaz para alcanzar los objetivos y politica de calidad
planificados y esta acorde a los requisitos de la organizaciéony a la .

2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos de la Camara de Comercio.

3. DEFINICIONES: Se aplican las definiciones de la 1ISO 19011 del
v' Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de las
auditorias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los
criterios de las auditorias.
v Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
v' Auditado: Organizacion o proceso que es auditado.
v' Equipo auditor: Uno o mas auditores (3.8.) que llevan a cabo una auditoria (3.1.), con el
apoyo, si es necesario, de expertos técnicos (3.10.).
v Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién
gue son pertinentes para los criterios de auditoria (3.2.) y que son verificables.
v Programa de auditorias internas de calidad: Conjunto de auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigido hacia un propdsito especifico.
v Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria (3.3) Estos requisitos también
incluyen los reglamentarios aplicables.
v' Hallazgos de la auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria (3.3.)
recopilada frente a los criterios de auditoria (3.2.).

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Director de Direccion Planifica y elabora el Programa de auditorias| Programa de 3 dias
Aseguramiento Aseguramiento internas de calidad, una vez al afio o se realizan| auditorias
Corporativo Corporativo auditorias de caracter especial a solicitud del comité | internas de
de direccibn en cualquier fecha del afio. En el calidad
programa se establece el alcance, los criterios de la
auditoria, los auditados, el auditor y los procesos a
auditar, objetivos y riesgos, y se tiene en cuenta los
resultados de las auditorias anteriores. El
responsable, quien actia como coordinador del
sistema no podr4 realizar auditorias ni pertenecer a
ningun equipo auditor
2. Presidente Presidencia Aprueba programa de auditorias, el cual se elabora| Agenda de la 1dia
ejecutivo Ejecutivay junta | por procesos y procedimientos. reunién de
directiva. apertura
3. Director de Direccion Distribuye programa de auditorias internas de calidad | Agenda de la 1dia
Aseguramiento Aseguramiento | a auditados y auditores. Se da a conocer con una| reunién de
Corporativo Corporativo anticipacion de 5 dias minimos a la fecha de las apertura
auditorias
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No | RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO

4. Director de Direccion Realiza reunion de apertura, para iniciar el programa - 1dia
Aseguramiento Aseguramiento | de auditorias, en la cual se da a conocer al personal

Corporativo Corporativo el alcance y metodologia para la recoleccion de las
evidencias de la auditoria. Asisten auditados y
auditores.

5. Auditores internos | Directores de todas | Ejecuta la auditoria interna, Lista de 1 semana

de calidad las areas chequeo
el control y seguimiento a los productos no
conformes, los riesgos por procedimientos
documentos ﬂue se evalian la i
6. Auditores internos | Directores de todas | Realiza informe de auditorias en el que informa los| Informe de | 1 semana
de calidad las areas hallazgos y de la auditoria, y| auditorias
envia copia al auditado y al Director Aseguramiento | internas de
Corporativo, y al Presidente Ejecutivo. calidad
7. Auditados Todas las areas | De acuerdo con los informes de auditoria, levantan| Solicitud de | 1 semana
las acciones de mejora para aprovechar las| acciones de
oportunidades de mejora. mejora
Diligenciar formato de evaluacion de auditores.

8. Director de Direccion Efectia seguimiento a los resultados de las| Informe de Minimo 1
Aseguramiento Aseguramiento | auditorias internas, revisa la eficacia de las acciones | auditorias | vez al afio
Corporativo y/ Corporativo tomadas a través de planes de mejoramiento internas de

Auditores calidad /
Solicitud de
acciones de

mejora

9. Director de Direccion Realizar seguimiento a las acciones realizadas por| Acciones de | Minimo 1
Aseguramiento Aseguramiento | los responsables de los procesos, para su| mejora/format | vez al afio

Corporativo Corporativo. implementacion y mitigacion de las no conformidades o de
detectadas y sus causas. evaluacion de
Se elabora un informe de auditorias internas que es| auditores.
presentado a la presidencia ejecutiva.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
En el paso 2 se incluye la frase: “el cual se elabora por
30-may-08 2 procesos y procedimientos”. Presidente Ejecutivo
En el paso 5 se incluye la frase “los riesgos por
21-12-09 procedimientos y documentos que se evaluan.”
3 Presidente Ejecutivo
En el paso 8 se incluye la frase “acciones de mejora”.
En el numeral 7 Descripcion se elimina la frase “Analizar,
evaltan las no conformidades reportadas en los informes
13-12-11 4 de auditorias internas y proponen acciones correctivas Presidente Ejecutivo
para eliminar o corregir el problema” y se inserta la frase
“De-acuerdo-con-los-informes-de-auditoria, levantar-ta
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accion correctiva y/o accién preventiva para aprovechar
las oportunidades de mejora”

En el numeral 8 Descripcién se elimina la frase “verifica
gue se cumplan las acciones correctivas o preventivas o

13-12-11 acciones de mejora” y se incluye la frase “y revisa la Presidente Ejecutivo
eficacia de las acciones tomadas”
En el numeral 7, insercion de la frase “llenar formato de
18-01-13 evaluacion de auditores” Presidente Ejecutivo
En el numeral 5, insercion de la frase “Para el proceso de
conciliacion y arbitraje, se trabajan las auditorias con la . . .
18-01-13 norma técnica colombiana NTC5906” Presidente Ejecutivo
Se inserta en el encabezado “Proceso de Auditorias de
18-01-13 Calidad” y se cambia “Proceso a Procedimiento de Presidente Ejecutivo
Auditorias Internas de Calidad”
Definiciones: se inserta la frase “Se aplican las
definiciones de la ISO 19011 del 2012”
En el concepto de Auditoria se elimina la frase “la
extension” y se inserta “el grado”
En el concepto de Equipo auditor se insertan los
numerales “3.8., 3.1., 3.10.”
En el concepto de Evidencia de la auditoria se inserta el
numeral “3.2.”
En el concepto de Criterios de auditorias se inserta la
frase “frente a la cual se compara la evidencia de la
auditoria” y el numeral “3.3.1
En el concepto Hallazgos de la auditoria se insertan los
numerales “3.3.” y “3.2.”.
Numeral 1. Descripcion se elimina la frase “con una
24-04-18 frecuencia de 2 veces al afio” y se inserta “una vez al Presidente Ejecutivo

afno”. Tempo se inserta “3 dias”

Numerales 2, 3, y 4 se inserta el tiempo “1 dia”
Numeral 3. Descripcion se elimina “10 dias” y se inserta
“5 dias”

Numerales 5,6 y 7 se inserta el tiempo “1 semana”.

Numeral 5. Formato se elimina “correctivas y preventivas”
y se inserta “acciones de mejora”.

Numeral 6. Descripcion, se inserta la frase “y acciones de
mejora” y se inserta la frase “y al Presidente Ejecutivo”
“Se elimina “Representante de la Presidencia” y se
inserta “Jefe de control interno y gestién de la calidad”.

Formato se elimina “correctivas o preventivas” y se
inserta “acciones de mejora”.

I\lulllUld.i . U\:‘bblipbiOI I, OFC Uiilllil Id id. I’I asSt id. dbbioll
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correctiva y/o accion preventiva” y se inserta la frase “las
acciones de mejora”. Formato se elimina “correctivas o
preventivas” y se inserta “Acciones de mejora”.

En los numerales 1,3,4,8 y 9 cambia el Responsable, se
elimina “Representante de la Presidencia” y se inserta
“Jefe de control interno y gestion de la calidad.”

En los numerales 1, 3, 4, 8 y 9 se inserta la frase “Control
interno y gestion de la calidad”.

En los numerales 5y 6 Dependencia. se inserta “Jefe de
todas las areas”

Numeral 7. Dependencia, se inserta “Jefes de todas las
areas” y en formato se incluye “Formato de evaluacion de
auditores”.

01-08-22

En los numerales 1, 3, 4, 8 y 9 en el Responsable se
cambia "Jefe de Control interno y gestién de la calidad”
por Director de Aseguramiento Corporativo” se elimind
“Control interno y gestion de la calidad” y en su lugar se
insertd "Direccion Aseguramiento Corporativo™.

En el numeral 5y 6 en la Dependencia se Cambio "Jefe
de procesos” por "Directores de proceso”

En el numeral 6 se en la descripcién se eliminé la frase
"Jefe de control interno y gestién de la calidad”y en su
lugar se insert6 "Director Aseguramiento Corporativo”

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:
d/ﬂn&}d M}JJC
\
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL

Version 4.0

| 15 de enero de 2016

Hoja 146 de 2

1. OBJETIVO: Describir las actividades para realizar actividades de responsabilidad social en la

entidad.

2. ALCANCE: Aplica a las actividades para realizar acciones de responsabilidad social.

3. DEFINICIONES:

v Responsabilidad Social Empresarial: Capacidad de respuesta que tiene la entidad frente a
los efectos e implicaciones de sus acciones sobre los diferentes grupos con los que se relaciona,
de esta forma la entidad es socialmente responsable cuando las actividades que realiza se orientan
a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus miembros, de la sociedad y de quienes
se benefician con su actividad, asi como también el cuidado y preservacion del entorno.

v' Grupos de Interés: Instituciones o personas que se relacionan con la entidad, los cuales se
benefician con sus actividades. Ejemplo: Clientes, comunidad, gobierno territorial, y Nacional,
empleados, Junta Directiva, Gremios, entre otros.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No| RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Secretaria General Todos los procesos | Detecta la necesidad, recibe solicitud o 1 dia
/Director de proceso iniciativa de realizar evento de
responsabilidad social empresarial.

2. Secretaria General Secretaria General |Elabora  planeacibn de evento de Ficha de 8 dias
Responsabilidad social empresarial | Planeaciony
determinando sus costos, identifica recursos | evaluacion de
nacionales e internacionales. eventos

3. Secretaria General Secretaria General | Presenta informacion para aprobacion del Ficha de 3 dias
Presidente Ejecutivo. planeacion y
Sl: Continua procedimiento evaluacion de
Y, se valida permanentemente con lista de eventos
verificacion y/o chequeo
NO: Archiva

4. Secretaria General Secretaria General | Solicita inclusion en el Plan Anual de Trabajo 1dia
de la entidad. Coordina las actividades del
Plan de RSE.

5. Secretaria General Secretaria General | Revisa proceso y determina si es procedente | Formato de 2 dias
levantamiento de acciones preventivas o acciones
correctivas. correctivas o

Versiéon 14.0, 01 Junio 2022




Manual de Procedimientos

147

No

RESPONSABLE

DEPENDENCIA DESCRIPCION

FORMATO | TIEMPO

preventivas

Secretaria General

Secretaria General

conformes

Efectda control y verificacion del Numeral 4,
procedimiento de productos o servicios no

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBADO POR

29-10-08

Creacion

Presidencia Ejecutiva

21-12-09

Numeral 3. Se incluye después de la frase procedimiento,
se incluye “Y, se valida permanentemente con lista de
verificacion y/o chequeo.” Y, Se incluye el formato “Lista
de chequeo”

Presidente Ejecutivo

21-12-09

Se incluye numeral 6: Efectla control y verificacion del
numeral 4, procedimiento de productos o servicios no
conformes

Presidente Ejecutivo

13-12-11

En todos los numerales se elimina “Coordinador de
comunicaciones, y se incluye “Jefe de Comunicacion
Organizacional”

Presidente Ejecutivo

15-01-16

En todos lo numerales se elimina “jefe de
Comunicaciones Organizacional” y Comunicaciones,
reemplazandose por “Secretaria General” como
responsables y Secretaria General como dependencia.

Presidente Ejecutivo

01-08-22

En el Numeral 1 se modificé el nombre del Responsable
gue antes era "Jefes de procesos” por “"Directores de
Procesos™.

Presidente Ejecutivo

Aprobado por: Revisado por:

\

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO DE RECURSOS, REVOCATORIAS E IMPUGNACIONES

M

> L&A

Versién 2.0 | 01 de Junio de 2001

rﬁajavi48 de 3

1. OBJETIVO: Recepcionar, tramitar y dar respuesta a los recursos, revocatorias e impugnaciones,
presentados a la entidad por los usuarios de los registros publicos
2. ALCANCE: Aplica a los Recursos, Revocatorias e Impugnaciones

3. DEFINICIONES

v' Cédigo de Procedimiento Administrativo y De lo Contencioso Administrativo.
v' Recurso Reposicién: Ante el mismo funcionario que tomé la decisién para que aclare,

modifique o revoque.

v" Recurso de Apelacion: Ante la Superintendencia de Industria y Comercio con el mismo

proposito.

v" Queja: Cuando se rechace el de apelacion y que podra interponerse directamente ante la
Superintendencia de Industria y Comercio

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO
1. Secretaria General | Secretaria General | Verificar  presentacion  personal del| Escrito del 15 minutos
ylo Gerente de yl/o Registros recurso, impugnacion o solicitud de Recurso

Registros Publicos Publicos CAE

revocatoria: Revisar el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el numeral 6.3 del
articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 y en los
articulos 77, 93 y siguientes del C.P.A.D.C.A. y
verificar la presentacion de los anexos
sefialados en el memorial.
No se puede negar a recibir peticiones,
recursos o solicitudes de revocatoria directa
dirigidos a la entidad, no se puede exigir
documentos que ya reposen en los archivos
de la entidad y, en caso de requerir algin

i 3 b "
UuotuImicIno  guc  1TCPUST Tl T altllivu Ut
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registros de otra Camara de Comercio, deben
solicitarlo a través del RUES y en ningun caso

se le pueden solicitar al
usuario. (Circ. Unica  Nam. 1.3)
Para definir si quien interpone un recurso es
“‘interesado”, las
Camaras de Comercio estan en la obligacion
de verificar que el

solicitante sefiale y acredite el interés que le
asiste y presente una prueba sumaria de la
calidad en que actla, salvo que en el archivo
de registros publicos repose esta prueba.
(Circ. Unica Nam. 3.2).
Cuando se presente el recurso de apelacion
ante la Céamara de
Comercio, ésta debe verificar los requisitos de
procedibilidad y
mediante acto administrativo debe decidir si lo
envia a la Superintendencia para su tramite o
si lo rechaza. Nota Si el recurso lo debe
tramitar otra Céamara responsable se debe
enviar de inmediato a través del RUES.

Secretaria General
ylo Gerente de
Registros Publicos

Secretaria General
ylo Registros
Publicos CAE

Si el recurso se presenta por escrito, por
medios electrénicos, dentro del plazo legal (10)
hébiles para los recursos reposicion en
subsidio de apelaciéon y (5) habiles para el
recurso extraordinario de queja. Nota No se
tiene en cuenta el dia sdbado para el conteo ya
que la entidad no presta sus servicios este dia.
Si el recurso es presentado por el interesado o
mediante apoderados (abogado), si se
sustenta, si solicita y aporta pruebas, si tiene
nombre y direccion dl recurrente o direccion
electronica para notificacion. Entonces se
admite el mismo dia. Si el recurso no redne los|
requisitos anteriores se rechaza el mismo dial
en que se recibe o al dia habil siguiente por
excepcion. Si el recurso se presenta contra la
inscripcion de wuna orden de autoridad
competente, se debe negar por ser un acto de|
ejecucion.

Escrito del
Recurso

1dia

Secretaria General
yl/o y Digitadora.
Gerente de
Registros Publicos

Registros Publicos
CAE

Certificacion de los recursos: es decir La
Céamara de Comercio certificara el recurso que|
no va a negarse o rechazarse, el dia en que se
recibié y, si justificadamente no es posible,
debe

certificarse el efecto suspensivo del acto
recurrido maximo al dia habil siguiente a su
interposicion.

Plataforma
Sl

El Mismo dia

1alt Promo se resueiva €1 reCurso de reposICion

Versiéon 14.0, 01 Junio 2022




Manual de Procedimientos

150

y si se concede el recurso de apelacion, la
Cémara de Comercio certificara los datos de la
Resolucion que resolvio la reposicion e indicarg
que

esta en tramite la apelacion.
Una vez resueltos definitivamente los recursos
administrativos y debidamente notificados, la
Camara de Comercio inscribird la respectiva
resolucion cuando se refiera a una inscripcién vy
dejard de certificar los recursos. Si alguien
necesita que le certifiguen los recursos
interpuestos en alguna fecha en particular,
deberd solicitar un certificado histdrico.
Los recursos contra los actos de abstencion de
registro no se certifican. Tratandose del recurso
de queja el certificado se afecta en dos|
oportunidades una cuando la SIC solicita el
expediente y la afectacion del certificado Y|
cunado se resuelve el recurso de queja.

Secretaria General
ylo Gerente de
Registros Publicos

Secretaria General
y/o Registros
Publicos CAE

Comunicar a terceros: En cumplimiento del
inciso 1° del Articulo 37 del C.P.A.D.CA.,
comunicar a terceros que puedan resultar
directamente afectados de la existencia de la
actuacion administrativa, el OBJETIVO de esta
y nombre del peticionario.

Formato
escrito

1 Dia

Secretaria General
y/o Gerente de
Registros Publicos

Registros Publicos
CAE

Resolver:  Consultar  diferentes  fuentes
legislativas, jurisprudenciales y doctrinales.
En la Resolucién que resuelva un recurso y al
momento de hacer la notificacion, debe
informarse Si procede(n) recurso(s)
y la oportunidad para interponerlo(s).
Contra la resolucién que resuelva un recurso
de reposicion ylo|
apelacién, no procede recurso alguno. (Circ.
Unica Nam. 3.4

Formato
escrito

1 mes

Presidente ejecutivo

Registros
Publicos CAE,
Secretaria general

Firma y remision: Se firma la resolucion por
parte del encargado, se entregard al asesor
especializado para que
realice las siguientes acciones:
e Comunicar al peticionario y a terceros que
puedan resultar directamente afectados en la
actuacion

administrativa de la resolucién.
e Enviar el expediente a la Superintendencia
de Industria y Comercio, si es el caso.

Resolucioén.

1dia
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Secretaria General Registros Notificacion de la Decision del Recurso: Formato
ylo Gerente de Puablicos CAE, Cuando la decision del recurso de reposicion escrito
Registros Publicos | Secretaria general | confirma el acto administrativo impugnado, y
procede el tramite del recurso de apelacion, no
es obligatoria la notificacién personal de dicha
decision. En caso de que la decision del
recurso ponga fin al procedimiento
administrativo, aquélla debera ser notificada en
los términos 5 dias hébiles
previstos en el Cddigo de Procedimiento
administrativo y de lo
Contencioso Administrativo  (personal y/o
mediante aviso).
(Circ. Unica Num.. 3.6.). Notificar al
peticionario y a terceros
que puedan resultar directamente afectados en
la actuacion
administrativa de la resolucion, en caso de no
haberse realizado la notificacion personal al
cabo de los 5 dias hébiles
del envio de la comunicacion.
Secretaria General Registros Conformacion del expediente de recurso: Formato
ylo Gerente de Puablicos CAE, Resuelto por la escrito

Registros Publicos

Secretaria general

Cémara de Comercio el recurso de reposicion
interpuesto

frente a un acto registral, y si fuere procedente
el trdmite del
recurso de apelacion, la Camara de Comercio
debera remitir el
expediente del recurso a la Superintendencia
de Industria y
Comercio -Grupo de Trabajo de Tramites
Administrativos-,

debidamente foliados en la parte superior

derecha, iniciando
desde la carta de remision a esta Entidad y
hasta la tltima

hoja, en el orden que a continuacion se indica:
e Carta de remision del expediente a la
Superintendencia de Industria y Comercio. Tal
documento debera contener la relacion del
material

que se envia, con la indicacion de los folios
que componen el expediente.
eEscrito del recurso.
eActo administrativo OBJETIVO del recurso.
eCuando se trate de abstencion registral, la
camara

debera remitir el oficio respectivo. En caso de

1 dia

Lo
NnauJci
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procedido la inscripcion, debera remitir copia

de la
anotacion en el libro respectivo.
e Actos y documentos presentados para
registro.

e Resolucion mediante la cual la Camara de
Comercio

decide el recurso de reposicion.
eEstatutos de la persona juridica inscritos en
la

respectiva Camara de Comercio y vigentes al
momento de la adopcion de la decisiébn materia
de

registro.
eCertificado de existencia y representacion
legal o] de

matricula mercantil, donde conste la anotacion
registral del acto impugnado, si el recurso es
contra

una inscripcion.
Constancia de la publicacion de la solicitud de
inscripcion registral, efectuada por la Camara
de

Comercio.

eConstancia del traslado del recurso a los
interesados.

eEscritos de respuesta de los interesados al
traslado

de los recursos.
elLa remision del recurso de apelacién por
parte de la

Cémara de Comercio a la Superintendencia de
Industria y Comercio, debera ser realizada

dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a aquel en
que se
expida la respectiva Resoluciéon por correo
fisico o

electrénico.(Circular Unica, Nam. 3.7.).

Secretaria General
ylo Digitadora
Gerente de
Registros Publicos

Registros
Publicos CAE,

Resolucion del Recurso de Apelacion: Las
Cémaras de
Comercio, una vez reciban la resolucion de la
Superintendencia

de Industria y Comercio en la que resuelve el

recurso de
apelacion, si se refiere a una inscripcion,
procederan de
inmediato a inscribirla 'y actuardn de
conformidad con la

decision del superior.

Plataforma
Sll

Inmediatamente
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CONTROL DE CAMBIO

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
23-04-18 1 Se creo el procedimiento Presidente Ejecutivo
01-08-22 2 En todos los numerales excepto el 6 se elimind en el responsable

el nombre "Gerente CAE" y en su lugar se insert¢” Gerente de

Registros Publicos” Presidente Ejecutivo

Se creo el Cuadro de Control de Cambios.

Revisado por: Aprobado por:
f
__,-"'-_;r-"'-- . Jr .
Vo 1_'-.,:;-1;3;_{'2-_10 oo €
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia

SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL CAMARA

PROCEDIMIENTO DE INCAPACIDAD ot COM

Version 2.0 | 01 de agosto de 2022 7 H(i)rjawli5(3 de 3

1. OBJETIVO: Adelantar las gestiones de tramite y radicacion de incapacidades médicas, licencias
de maternidad y paternidad de los empleados de la Camara de Comercio de La Guajira, con el fin
garantizar el cumplimiento del pago de las prestaciones econdmicas por parte de las Empresas
Promotoras de Salud (EPS).

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para las gestiones de cobro ante las Empresas Promotoras
de Salud (EPS) autorizadas en Colombia y donde este afiliado el empleado, para dar cumplimiento a
las prestaciones econdmicas mediante el reconocimiento de licencias o incapacidades del personal
que labora en la Camara de Comercio de La Guajira.

3. DEFINICIONES

v Certificado de Incapacidad: Es el documento Unico oficial que expiden las EPS a través de
los profesionales de la salud autorizados.

v Historia Clinica: Es un documento médico-legal que entrega el médico de la EPS al paciente
el cual contiene la informacion del estado de salud del paciente a lo largo de sus tratamientos o
consultas médicas.

v Incapacidad: Se entiende la incapacidad por enfermedad general, como un estado de
inhabilidad fisica 0 mental para que una persona desempefie sus funciones laborales, originada
en un accidente o enfermedad de origen comun no profesional.

v Licencia de Maternidad: Es el reconocimiento de tipo econémico que hace el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a la madre adoptante
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del menor de 7 afios o al padre adoptante cuando éste carezca de conyuge o compafiera
permanente.

v Licencia de Paternidad: Es el periodo remunerado de ocho (8) dias habiles, que se
concede al empleado para acompafiar a la conyuge o compafiera permanente, en los primeros
dias del nacimiento de su hijo, previo el cumplimiento de los requisitos legales.

v' Radicar: Presentar y entregar el certificado de incapacidad o licencia ante la EPS con sus
soportes para la respectiva solicitud del reconocimiento econémico y pago de la prestacion
econdmica adeudada, cabe aclarar, que las Unicas incapacidades que se cobran a las EPS son
aquellas que sobrepasan los 3 dias de incapacidad expedida por la EPS donde esta afiliado el
empleado, las incapacidades que tienen 2 dias o menos las asume y paga Unicamente el
empleador, sin que haya algun tipo de descuento al empleado .

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FORMATO

TIEMPO

Empleado
incapacitado

Todas las Areas de
la entidad

Solicitar y entregar el certificado de
incapacidad o licencia original expedida
por el médico autorizado y/o responsable
de la EPS a la cual esta afiliado a la
oficina de Talento Humano y al correo
sst@camaraguajira.org.

A las licencias de maternidad, se debe
anexa copia del registro civii de
nacimiento, certificado del nacido vivo del
menor, copia de la cédula de la cotizante
y la historia clinica del paciente.

Certificado de
incapacidad o
licencia con sus
soportes

Dela3
dias
después de
otorgada la
incapacidad

Asistencia
Administrativa y
Financiera y/o
Profesional 2
Seguridad y Salud en
el trabajo

Administrativa y
Financiera

Recibir el certificado original entregado
por el empleado de la incapacidad o
licencia de maternidad o paternidad,
enfermedad profesional, accidente de
trabajo, segun el caso. Los certificados
de incapacidad o licencia pueden
corresponder a: a. Enfermedad General
b. Accidente de Trabajo c. Enfermedad
Laboral d. Maternidad e. Paternidad

Certificado de
incapacidad o
licencia con sus
soportes

De 1 dia

Tesorera y/o
Profesional 2
Seguridad y salud en
el trabajo.

Contabilidad y
Financiera
/Administrativa y
Financiera.

Verificar que el documento y anexos
cumplan con los requisitos para su cobro
y que haya sido expedido por la EPS, IPS
y ARL o entidad adscrita y autorizada por
éstas. Si el documento NO cumple con
los requisitos, le falta informacién o
documentacion, se devuelve al empleado
para que subsane lo requerido por oficio
y correo en un tiempo no mayor a 3 dias.
* Cuando el documento cumple con los
requisitos para cobro, continla en la
actividad 4.

Certificado de
incapacidad o
licencia con sus
soportes

1dia
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Elaborar y tramitar formatos y oficios de

solicitud de reconocimiento y pago de g(];ll(i:(l:(i)tl.(ljde
incapacidad o licencia y anexar los .’
. ' Formulario o
soportes respectivos firmados por el
- formato de
Contabilidad y Representante Legal o su Delegado. En o
Tesorera . . . . radicaciéon y .
Financiera algunos casos la solicitud se debera S 1 dia
- - reconocimiento
hacer por medio de formatos previamente o
establecidos por la EPS y/o ARL segun gconomica de
corresponda incapacidades
P ' o licencias
Radicar la solicitud o formato ante las
EPS correspondiente con los soportes
Administrativa y respectivos. La radicacion de este tramite
Mensajero y/o Financiera/ se realiza de manera presencial y/o Copia de
Tesorera Contabilidad y virtual de acuerdo con el proceso, Radicado 1 dia
Financiera canales y/o medios internos de cada
EPS.
Archivar las incapacidades o licencias en
la hoja de vida digital y fisica del
funcionario y en la carpeta fisica de | Certificado de
Asistente archivo de incapacidades a cargo de incapacidad
Administrativa y - . Tesoreria. Envio de copia a Talento | original o copia,
Financiera / Tesorera Aggnr:gsbtiﬁg(? y/ humano para proceso y/o para | oficio radicado 1 dia
/Profesional 2 Financiera y incorporarla en la nébmina del mes, a SST ante la EPS,
Seguridad y Salud e para reporte ARL SGSST, y a Tesoreria | con copia de
el Trabajo. para reporte y liquidacion en el PILA soportes
enviados
Registrar todas y cada una de las
. incapacidades y licencias clasificadas por
Profesional 2 - o
Seguridad y Salud en o ' las que tienen derecho a reconocimiento Base de datos
el Trabaio | Asistente Administrativa y econdmico y las que no en el sistema de incapacidades
Ajo | AS Financiera informacion gestion administrativa y ARL pacid:
Administrativo y y licencias 1 dia
Financiero
Cada mes hacer seguimiento si se refleja
el pago del reconocimiento econémico o
si se rechaza la incapacidad o licencia.
Sl se refleja el pago reportar e informar a Extractos
contabilidad y talento humano para su bancarios y
Contabilidad y finalizacion del proceso. base de datos 1 dia.
Tesoreria Financiera Si NO se refleja el pago y se NIEGA la | incapacidades

incapacidad o licencia, subsanar
cualquier argumentacion con la
documentacion pertinente 'y solicitar
mediante comunicacion escrita a la EPS

o ARL el reconocimiento de Ila
incapacidad o licencia negada o
rechazada.

y licencias
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Director
Administrativa y

Cada  trimestre
Financiera hace seguimiento a

Administrativa y
las

base de datos
incapacidades

Financiera/ Contador Administrativa/ incapacidades y con Contabilidad concilia y licencias
/ Asistente Contabilidad y los saldos con el fin de que se validen los Auxiliar 1 dia.
9. Administrativo y Financiera saldos de las cuentas por cobrar a las contable
Financiero EPSy ARL. Formato
Conciliacion
Saldo
Incapacidades
Director Una vez se verifiqgue informacién de | Derechos de
Administrativo y cobro y pago del reconocimiento | peticion, tutelas
Financiero /Asesor Presidencia econdmico de las EPS y ARL, y si recibe entre otros
Juridico / Contador Ejecutiva el pago se da FIN al proceso.
/Administrativa y
Talento Humano/ |Caso contrario, se adelantan las
10 Contabilidad y gestiones de cobros pertinentes a que
: Financiera hubiere lugar segun lo estipulado
legalmente.

En caso de que la Entidad de Seguridad
Social no reconozca la prestacion
econdmica, la entidad deberd asumir el
valor no reconocido.

11. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

INICIO

Presentacion de
la incapacidad

A

El Elaborar Oficio de
solicitud o diligenciar
formato
elaborar
Oficio de
solicitud
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PAGO
FIN

NO PAGO

Utilizacién de
vias legales

PAGO - FIN

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
29-09-10 1 Creacion del procedimiento. Presidente Ejecutivo
En el Numeral 2 se Modifico el Responsable * Secretaria

Administrativa y Talento Humano y/o Profesional SST"
por "Administrativa y Financiera y/o Profesional 2
01-08-22 5 Seguridad y Salud en el trabajo Asistencia”, en la

dependencia se cambio el nombre que antes era
“"Administrativa y Talento Humano™ por "Administrativa y
Financiera”

Presidente Ejecutivo
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En el Numeral 3 Se modificé el Responsable "Profesional
SST" por ~ Profesional 2 Seguridad y Salud en el Trabajo”
En la dependencia se cambio "Administrativa y Talento
Humano™ por "Administrativa y Financiera™.

En el Numeral 5 cambi6 en la Dependencia
“"Administrativa y Talento Humano™ por "Administrativa y
financiera”.

En el numeral 6 cambio en el Responsable "Secretaria
Administrativa y Talento Humano™ por “Asistente
Administrativa y Financiera”, cambi6

"Profesional SST" por "Profesional 2 Seguridad y Salud e
el Trabajo".

En el Numeral 7 Cambio "Profesional SST" por
"Profesional 2 Seguridad y Salud en el Trabajo” Cambio
"Auxiliar Administrativo” por "Asistente Administrativo y
Financiero”, en la dependencia cambio "Administrativa y
talento Humano™ por "Administrativa y Financiera”

En el Numeral 9 se cambio en el Responsable "Jefe de
Talento Humano™ por "Director Administrativa y
Financiera” se cambi6 también "Jefe de Contabilidad™ por
“Contador” se cambid "Auxiliar Administriva” por Asistente
Administrativo y Financiero, en la descripcion se cambi6
"Talento humano™ por "Administrativa y Financiera”

En el numeral 10 se modifico en el responsable "Jefe de
Talento Humano™ por "Director Administrativo y
Financiero” se modific6 "Jefe de Contabilidad™ por

“Contador”
Aprobado por: Revisado por:
| 1
P | i -
L. | ‘."\.\u.\-'.\H'I-:|.|"-1.-'~L:!‘I i G
Presidente Ejecutivo Representante de la
Presidencia

SERVICIO DE APROBACION DE POLIZAS

PROCEDIMIENTO APROBACION DE POLIZAS

DE LA GUAUJIRA

Version 14.0 01 de agosto de 2022

Hoja 159 de 3
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OBJETIVO: Aprobar y administrar las pdlizas y demés garantias constituidas para asegurar a la

Camara de Comercio de La Guajira, con ocasion a la suscripcion de los contratos, convenios y para

salvaguardar actuaciones, bienes, inversion de recursos, eventualidades y patrimonio.

ALCANCE: Aplica a contratos, convenios actuaciones, bienes, recursos, eventualidades y

patrimonio de la Camara de Comercio de La Guajira.

DEFINICIONES

e Péliza: Documento donde se plasma toda la informacién del producto asegurado que un cliente

contrata con una compafiia. La pdliza formaliza el contrato de seguro y es vélida cuando esta

firmada en conformidad, tanto por el asegurado como por el asegurador.

e Garantia: Mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligacién y asi proteger los

derechos de alguna de las partes de una relacién comercial o juridica.

e Aseguradora: Es la empresa especializada en el seguro, cuya actividad econémica consiste en

producir el servicio de seguridad, cubriendo determinados riesgos econdémicos (riesgos

asegurables) a las unidades econémicas de produccion y consumo.

e Tomador/Afianzado: Es la persona que celebra el contrato de seguro con la aseguradora. Es

el contratista que ejecuta las actividades descritas en el contrato.

e Asegurado/beneficiario: Es la entidad contratante quien tiene el interés asegurable, pues es

el que sufriria un perjuicio en caso de incumplimiento por parte del tomador/afianzado.

e Garantia de Cumplimiento: Representa un aval que garantiza que los acuerdos establecidos

a través de un contrato se cumplan en toda su extensién. Sus beneficios son aplicables a cualquier

tipo de contratacion o empresa.

e Garantia de Calidad: Amparo que cubre a la entidad de los perjuicios derivados de la

deficiente calidad del servicio prestado por el contratista. Estos perjuicios generalmente se

presentan con posterioridad a la terminacién del contrato.

e Garantia de Responsabilidad civil extracontractual: Amparo que transfiere el riesgo a la

aseguradora de reparar a la victima (tercero) por un actuar que genere responsabilidad civil en

cabeza del asegurado.

e Garantia de salarios y prestaciones sociales: Tiene por OBJETIVO cubrir a la entidad

asegurada de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las

obligaciones laborales del contratista garantizado, frente al personal requerido para la ejecucion del

contrato amparado.

e Garantia de manejo de anticipo: Es una cobertura que se expide dentro de la garantia Gnica
de cumplimiento. La Entidad debe solicitar el amparo cuando el contrato se haya contemplado la
entrega al contratista de un dinero en calidad de anticipo.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

del contacto directo con la aseguradora via
0o a través de los canales virtuales
dispuestos para las consultas de las
garantias expedidas.

No| RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
Secretaria General Secretarfa General | Una vez suscrito el contrato, se reciben de Lista de 1 min
manera fisica o via correo electrénico las chequeo
1 poélizas exigidas al contratista o proveedor
’ del bien o servicio, junto con el comprobante
o recibo de pago de esta.
2. Secretaria General Secretaria General | Verificar la originalidad de la pdliza, a través Pdliza 30 min
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3. Secretaria General Secretaria General | Verificar que la informacién contenida en la Lista de 5 min
poliza esté acorde a lo estipulado en el Chequeo
contrato y/o que atiende a los
requerimientos necesarios para amparar el
bien o servicio.

4. Secretaria General Secretaria General | Verificar que corresponda a los seguros o Lista de 5 min
garantias solicitadas en cuanto a las partes, Chequeo
OBJETIVO, amparos, valores asegurados,
porcentajes de cobertura, vigencias, firmas y
condiciones para la aprobacion.

5. Secretaria General Secretaria General | Solicitar correcciones o informacion faltante Solicitud 10 min
al tomador, para que realice la correcciéon o
complemente la informacién o anexos que
se requieren.

6. Secretaria General Secretaria General | Sellar y aprobar la pdéliza de conformidad Pdliza 5 min
con el formato establecido por la entidad. aprobada

7. Secretaria General Secretaria General | Publicar la péliza aprobada en el SECOP | Enlace de 20 min

SECOP |

8. Secretaria General Secretaria General | Incorporar fisica o digitalmente la pdliza 'y su Pdliza 10 min
aprobacion en la carpeta contractual.

9. Secretaria General Secretaria General | Solicitar al contratista, proveedor o &rea Solicitud
correspondiente,  actualizacion de las 20 min
garantias, bien sea por la necesidad de
prérroga, modificacion, adicion, adicién o
cambio normativo.

10. Secretaria General Secretaria General | Identificar las garantias proximas a vencer Lista de 20 min
para realizar solicitud de actualizacion en Chequeo
caso de que se requiera.

11. Secretaria General Secretaria General | Solicitar al tomador actualizacién de la pdliza Solicitud 20min
en los tiempos establecidos, informandole
sobre el vencimiento, renovacion o adicion
de la pdéliza por modificacion de plazo, valor,
entre otros.

12. Secretaria General Secretaria General | Recibir de parte del tomador, la pdliza Pdliza 1 min
actualizada para su respectiva aprobacion.

13. Secretaria General Secretaria General | Informar al contratista y a la aseguradora la Oficio y/o 20 min
ocurrencia del siniestro y posible activacién | requerimiento
de la pdliza, en los casos en que este ocurra
y afecte directamente a la Céamara de
Comercio de La Guajira.

14. Supervisores 0 Area que ejerce la | Realizar seguimiento trimestral por parte de Lista de 30min

Interventores de Supervision los supervisores o interventores de los Chequeo

Contratos

contratos, a las pdlizas, con apoyo de la
Secretaria General.
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15.

Secretaria General

Secretaria General

Realizar dltima revision de pdlizas a la
liquidacion del contrato.

Péliza

30 min

Aprobado por:

Revisado por:

i | .
( '._. e g0y i.-t.r »x‘_"-.' LA ':F

Presidente Ejecutivo

Representante de la Presidencia
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SERVICIO DE APROBACION DE LA TARJETA DE CREDITO C A/

PROCEDIMIENTO DE LA TARJETA DE CREDITO DE COM

[ A

Version 1.0

01 de agosto de 2022

Hoja 162 de 3

1. OBJETIVO: Definir el manejo y uso de crédito corporativa a nombre de la Camara de Comercio
de la Guajira por parte de los funcionarios que tienen su custodia.

2. ALCANCE: Inicia con la realizacién de las transacciones automatizadas, el pago respectivo de la
obligacion, la recepcion de los soportes de solicitud y pago de las transacciones y termina con el
registro de las operaciones en contabilidad.

3. DEFINICIONES

> Tarjeta de Crédito Corporativa: Es un medio de pago representado en una tarjeta plastica
emitida y entregada por las diferentes entidades bancarias que permiten realizar ciertas

operaciones desde un cajero automatico y la compra de bienes y servicios a crédito.

> Cupo tarjeta de Crédito: Es el valor total asignado y disponible en una tarjeta de crédito que
una entidad bancaria otorga al titular de esta.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO | TIEMPO
1. Area La tesorera oportunamente en los portales
Tesorera administrativay | bancarios los extractos con el detalle y la
financiera relacién de cada consumo para realizar el
pago dentro de las fechas limites.
2. Area Las cuentas deben ser entregadas en el
Tesorera administrativay | mes del consumo. En caso de que se
financiera presenten viajes finalizando el mes, se
permitira dicha legalizacion en el mes
siguiente.
3. Area El 4rea de contabilidad recibe los
Tesorera administrativay | documentos soporte y/o encargado del uso
financiera de las tarjetas de crédito, estando pendiente
de las fechas de corte para que queden
registrados en el mes correspondiente.
4. Area El &rea de contabilidad validara todas las
Tesorera administrativay | transacciones realizadas con la tarjeta de
financiera crédito corporativa, en que incurra cada

responsable, confrontando cada consumo
(vaucher, factura y/o comprobante de pago)
con los estratos bancarios.
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5. Area el &rea de contabilidad crea una cuenta por
Tesorera administrativa y pagar como obligacién financiera por cada
financiera una de las tarjetas de crédito con el banco
correspondiente utilizando fondos publicos y
privados.
6. Area Se realiza la respectiva contabilizacion y
Tesorera administrativa y posterior validacion del contador.
financiera Una vez causadas las cuentas pagadas con
todos sus soportes son archivadas en sus
respectivas carpetas.
Se prohibe realizar anticipos de efectivo a
7. Tesorera Area las tarjetas de crédito sobre los consumos
administrativay | due no estén identificados.
financiera . -
Igualmente se prohibe dar anticipos para
liberar cupos de la tarjeta de crédito
corporativas.
8. Area Toda la rendicién de gastos debe estar
Tesorera administrativay | sujeta a los usos permitidos de la tarjeta de
financiera crédito definidos.
Seréa deber y responsabilidad del area de
0. Tesorera Area contabilidad notificar a la Direccién
administrativay | Administrativa y Financiera y el area de
financiera Control Interno, cualquier desviacién, mal
uso, error u otra situacion que detecten al
momento de revisar los movimientos de las
distintas tarjetas de crédito.
En caso de que la tarjeta de crédito
10. Tesorera Area corporativa sea extraviada o hurtada, el
administrativay | titular autorizado, sera responsable de
financiera notificar inmediatamente via telefénica a las
oficinas de la entidad bancaria para el
respectivo bloqueo de la tarjeta y posterior a
ello debera notificar al Presidente Ejecutivo,
para que desde alli se gestione la
reposicion de la nueva tarjeta.
En caso de hurto de la tarjeta de
11. Tesorera Area crédito, debera realizar y aportar la
administrativa y | denuncia instaurada ante el 6rgano
financiera judicial respectivo.
Los cargos registrados con la tarjeta de
12. Tesorera Area crédito posterior al extravio o hurto
administrativa y | seran analizados directamente con la
financiera entidad bancaria.
Cualquier cargo registrado que no
13. Tesorera Area pueda ser argumentado o apelado ante

administrativa y

la entidad bancaria por falta
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financiera

informacion, incumplimiento al
procedimiento, o negligencia por parte
del titular autorizado de la tarjeta, sera
cargado al responsable. Esto incluye,
ademas, cargos por intereses, moras,
multas, y penalidades.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
01-06-2022 1 Creacion del procedimiento Presidente Ejecutivo
Aprobado por: Revisado por:
1) e
( a4y :I.me-'x.ii 1.1.-!':-
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia
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