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INTRODUCCION

La Camara de Comercio de La Guajira se propone liderar el desarrollo empresarial
y social de la region, para lograrlo debe trabajar en la prestacion de servicios que
satisfagan las necesidades y expectativas de los clientes.

La implementacion de un sistema de gestion de la calidad basado en la norma
internacional 1SO 9001:2008, acompafiado del compromiso de todos los
funcionarios actuales y futuros, es la herramienta que nos conduce a la prestacién
de un servicio de calidad y mejora continua de la entidad.

Este manual de calidad es el primer documento que planifica como la Camara de
Comercio de La Guajira logra los objetivos y metas trazados, es la guia que
establece el hacer, el controlar y el actuar de los funcionarios para mantener el
sistema de gestion de la calidad acorde al propésito de la organizacién, sus
requisitos legales, reglamentos aplicables, y requisitos de los clientes.
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1. CAMARA DE COMERCIO DE LA GUAJIRA

1.1. RESENA HISTORICA

En Colombia se cre6 la Camara de Comercio de Bogota en 1878 y posteriormente
bajo disposiciones de la ley 111 de 1890 se determinaron las normas que
comenzaron a regirla y que dieron pie para la creacion de las camaras de
Medellin, Tunja, Cali, Manizales, Bucaramanga, Cartagena, Cucuta y Barranquilla.

Por iniciativa de un distinguido grupo de comerciantes e industriales de la region
se fund6 la Céamara de Comercio de Riohacha a raiz de la creacion del
departamento de La Guajira. Este grupo de amigos conformé un comité
provisional para adelantar y gestionar todo lo pertinente a la creacién de la
Cémara de Comercio de Riohacha y que tuviera como jurisdiccion el
departamento de La Guajira. Este comité viaja por todos los municipios del
departamento, realizando reuniones con los comerciantes, donde hacian la
promocién de la camara de comercio y hombraban personas para mantener viva
la iniciativa, finalmente autorizados por el comité provisional, se viajo a la ciudad
de Bogota, y se consiguié que el gobierno nacional autorizara su creacioén por
medio del decreto nacional numero 1409 del 3 de junio de 1965, con jurisdiccion
en todo el departamento de La Guajira.

La Guajira se encuentra dividida en tres zonas: Alta, media y baja Guajira debido a
factores climéticos y caracteristicas geolégica que generan costumbres que
identifican a las personas de una y otra zona. Estas diferencias culturales
originaron en algunas ocasiones una falta de identidad con la Céamara de
Comercio de Riohacha. El trabajo adelantado en el departamento en los ultimos
afos evidencia estas diferencias, que se reflejaron con la creacion de la camara,
por lo que los comerciantes manifestaron su deseo de erradicarlas solicitando el
cambio de nombre de Camara de Comercio de Riohacha a Camara de

Comercio de la Guajira, generando asi un mayor compromiso y sentido de
pertenencia con la region y de los empresarios con la institucion. El decreto No.
2488 del 22 del noviembre de 2001 expedido por el ministerio de Desarrollo
Econdmico autoriza el cambio de nombre de la Camara.

Desde sus inicios la Camara de Comercio de La Guajira emprende el camino
hacia la prestacibn de servicios a la comunidad, promocionando y liderando
iniciativas que traducen bienestar para el Departamento.

Version 16.0, 15 de Enero de 2016 3



Manual de Calidad

1.2. MISION

Somos una organizacion gremial, privada sin animo de lucro, que presta servicios
de calidad certificada con un talento humano competente comprometido con el
desarrollo empresarial y social de La Guajira.

1.3. VISION

En el 2020 la Cadmara de Comercio de La Guajira serd reconocida como gestora
del desarrollo empresarial y de la competitividad regional.

1.4. VALORES

LIDERAZGO. Contamos con lideres que orientan claramente los procesos de
Calidad de la institucion. Que indican los caminos a seguir siendo un ejemplo
personal y permanente ante la entidad y la sociedad.

COMPROMISO SOCIAL. Apropiaciéon de la mision, Vision y Politica de calidad de
la entidad por todo el equipo de trabajo en todas sus dimensiones, facetas y
matices.

RESPONSABILIDAD. Cumplimiento de los procesos y actividades estipuladas en
el manual de calidad, generando confianza dentro del equipo de trabajo.

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

HONESTIDAD. Contamos con Talento Humano comprometido, que permite el
reconocimiento de una conducta confiable, autentica, veridica y recta bajo
principios de calidad.

SOLIDARIDAD. Insta al entorno empresarial, al trabajo en equipo, en forma
entusiasta, leal, generosa y desinteresada, que permita la adhesion al
cumplimiento de los procesos y la politica de calidad.

TOLERANCIA. Valorar las ideas aportadas por los demas, para mantener
relaciones armonicas en el trabajo, apoyando el proceso de mejoramiento
continuo, en cuanto a la identificacion y solucion de problemas.
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RESPETO. Es nuestra base para una convivencia sana y pacifica, valorando a
todos y cada uno de los clientes que conforman el entorno empresarial.

AMABILIDAD. Es nuestra disposicion permanente, ofrecer una actitud afable
hacia nuestros clientes internos y externos.

1.5. PORTAFOLIO DE SERVICIOS

1.5.1. Registros publicos

Registro Mercantil

Las Personas naturales y juridicas que ejercen una actividad comercial deben
matricularse asi como su establecimiento comercial e inscribir los diferentes
actos y documentos que generan en sus actividades productivas, informacion
que sera publica y podran tener disponibilidad de ella las personas que la
soliciten.

El registro mercantil le otorga formalidad a los empresarios pues de esa manera
se puede demostrar su existencia y representacion legal, defiende los derechos
de los empresarios, protege el nombre comercial porque le otorga exclusividad
a la razén social que se registre, ofrece las ventajas contempladas en el Cédigo
de Comercio y provee un numero de identificacion permanente.

Registro Unico de proponente

Todas las personas naturales y juridicas que aspiren a celebrar con el Estado
contratos de obras, consultorias, compraventa de bienes inmuebles y otros,
deben realizar su inscripcion en el Registro Unico de Proponentes. Este servicio
que ofrece la Camara otorga un documento que certifica la capacidad técnica y
econdmica que poseen los contratistas, permite simplificar los tramites y
recopilar informacion importante que se constituye en una garantia para el
Estado.

Registro de entidades sin animo de lucro

La Camara de Comercio de La Guajira mediante este registro hace publica la
situacion de las organizaciones civiles, fundaciones, juntas de accion comunal y
demas entidades sin &nimo de lucro. Se expide al igual que en los otros
registros los certificados y demas actos y documentos inscritos en la camara.
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Registro de Personas Naturales y Juridicas que ejerzan las actividades de
vendedores de Juegos de Suerte y Azar

La Camara de Comercio de La Guajira mediante este registro, inscribe los actos
y documentos de los vendedores de juegos de suerte y azar.

Registro Nacional de Turismo

Los prestadores de servicios turisticos, solicitan inscripcion, actualizacion y
cancelacion de este registro de forma virtual y luego realizan el pago de su
inscripcion en la Camara de Comercio.

Registro Veedurias Ciudadanas

Se registran los actos y documentos de éstas veedurias en los mismos términos
y condiciones de las entidades sin animo de lucro.

Registro Entidades Extranjeras de Derecho Privado Sin Animo de Lucro

Se registran los actos y documentos de éstas entidades extranjeras sin animo
de lucro en los mismos términos y condiciones que las demas entidades sin
animo de lucro.

Para los registros que lleva la Camara de Comercio de La Guajira, se expide el
respectivo certificado.

1.5.2.Centro de conciliaciéon y arbitraje

El Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Camara de Comercio de La Guajira es
una instancia que propende por la utilizacion de los métodos alternativos de
solucion de conflictos creados legalmente para tal fin. Es un espacio que facilita la
resolucién e conflictos derivados de las relaciones de negocio, organizacionales y
laborales de una manera rapida, econémica, especializada y con plenos efectos
legales. Para ello cuenta con un talento humano calificado y 6ptimos recursos
fisicos y tecnoldgicos.

Arbitraje

Mecanismo alternativo para la resolucion de conflictos creados por la ley en la
cual dos 0 méas persona enfrentadas en una controversia encargan la solucion
de la misma a un numero impar de abogados expertos en la materia objeto de
conflicto, llamados arbitros.
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El fallo de los arbitros denominado laudo, tiene los mismos efectos de una
sentencia proferida por un juez, el proceso se desarrolla en un ambiente
privado, las partes deciden el tiempo de duracion del proceso, en caso de que
no, lo hagan, el plazo es de seis meses, prorrogable por seis meses mas.

El arbitraje evita los procesos judiciales, que resultan mas costosos por los
honorarios que causan y el tiempo que pueden durar, los arbitros estan sujetos
a la vigilancia de la procuraduria General y / o Consejo Superior de la
judicatura.

Para la seleccion de los arbitros la camara dispone de un listado publico de
profesionales, cuyas cualidades y especialidades son garantia de imparcialidad,
equidad, idoneidad vy justicia de fallos.

Para acudir a la figura del arbitraje se requiere que las partes celebren un pacto
arbitral, S i este es anterior al sur gin
Compromisoria y si es posterioralasdiver genci as se denomina *“

Conciliacion

Procedimiento mediante el cual dos o mas personas buscan una solucion
directa de sus controversias, mediante la asesoria y acompafiamiento de un
profesional experto en mediacién, llamado conciliador.

La conciliacion puede ser tramitada por cualquier persona natural o juridica,
mediante solicitud formulada a la coordinaciéon del centro de Conciliacion y
Arbitraje de la camara, indicando el nombre de las partes de las personas
involucradas en el conflicto, sus direcciones, el objeto de las diferencias y el
valor econdmico de las mismas.

Remates

La diligencia de remate es un acto procesal de instruccion del proceso de
ejecucion, complemento del embargo, consiste en la venta de bienes realizada
por los Oranos de la jurisdiccion. Es un fendmeno en el cual se combinan
elementos del derecho civil y del derecho procesal.

El Art. 58 paragrafo 1 de la ley 794 de 2003, establecié que a peticion de quién
tenga derecho a solicitar el remate de los bienes, se podra comisionar a las
notarias, Camaras de Comercio o martillos legalmente autorizados.
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La Camara de Comercio de La Guajira brinda asesoria juridica relacionada a
los servicios delegados.

1.5.3. Desarrollo empresarial y Gestion Civica

La Camara de Comercio de La Guajira como lo dispone la ley, cumple diversas
funciones, unas de naturaleza publica o administrativa y otras de caracter privada
o gremiales.

Las funciones de naturaleza publica son atribuidas a las camaras de comercio por
la Ley o por el Gobierno Nacional.

La camara desempefa funciones privadas en beneficio de los empresarios y la
comunidad. Actuando como organismo gremial de caracter particular realiza
acciones como: investigaciones econémicas sobre aspectos especificos del
mercado, organizacion de eventos empresariales académicos y culturales, tales
como: conferencias, seminarios y presentacion de estudios y participa activamente
en la toma de decisiones a través de las posiciones ocupadas en la Junta Directiva
de diferentes entidades,

La camara ofrece asesorias y programas de formacién y capacitacion
relacionados con temas econdémicos, tecnolégicos, alta direccion y otros segun las
necesidades de los empresarios y la comunidad, asi mismo promociona
actividades, tales como: las ferias y misiones, que fomentan las actividades
empresariales y elevan los mercados de las empresas de la region.

La Camara de Comercio de La Guajira conjuntamente con otras entidades brindan
a los empresarios nacionales e internacionales oportunidades de negocios
mediante la exposicion de productos o servicios, ruedas de negocios, informacion
relacionada con el comercio y la economia y jornadas de crédito, orientacion
promocion y entrega de informacion empresarial. Coordina actividades que
beneficien al grupo de afiliados.

Version 16.0, 15 de Enero de 2016 8
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1.5.4.Requisitos Relacionados Con El Servicio

sAtencion
oportuna

sAtencion al
cliente

¢Codigo de
Comercio

¢|nformacion
confiable

sExcelencia en el
servicio

o- Codigo Civil

s- Leyes y Decretos

sTransparencia Reglamentarios ePersonal

competente
e Circular Unica

stecnologiaTICS

Requisitos legales
Requisitos Camara

¢Infraestructura
adecuada

Requisitos del cliente

- Resoluciones y
Circulares de las

1.6. INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

La Camara de Comercio de La Guajira sede Principal se encuentra ubicada en la
Carrera 6 No. 11-03 del Municipio de Riohacha, capital del Departamento de la
Guajira.

Se suministra un espacio fisico laboral de propiedad de la entidad, que cuenta con
una planta fisica de dos niveles. En el primer nivel funcionan las oficinas de
registros publicos, adecuadas para la atencion a usuarios, Sistemas, Secretaria de
Direccién Juridica, Centro de Conciliacion y Arbitraje, el Archivo de Registros
Publicos, Direccion de Planeacion y Desarrollo, Direccion Administrativa y
Financiera, Control Interno y Revisoria Fiscal de la Entidad. En el Segundo nivel
funcionan las oficinas de Presidencia Ejecutiva, Oficina del Director Juridico,
Comunicaciones, y la Sala de Juntas.

La Camara de Comercio de La Guajira establecié Procedimientos documentados
para la optimizacion del ambiente de trabajo, el cual garantiza una influencia
positiva en la motivacién, satisfaccion y desempefio del personal, para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio.
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Cuenta con procedimientos documentados para asegurar la administracién de la
infraestructura de la entidad necesaria para la prestacion de los servicios, teniendo
en cuenta las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Para un cubrimiento de la jurisdiccidon, se cuenta con una seccional en los
municipios de Maicao, yg puntos de atencion en los municipios de Fonseca,
Barrancas, San Juan del cesar y Villanueva, los locales es los cuales funcionan las
seccionales y puntos de atencion son arrendados.

Se cuenta herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades y expectativas de
los procesos para lograr la conformidad de los requisitos del servicio.

1.7. POLITICA DE GESTION AMBIENTAL

En la Camara de Comercio de La Guajira, consideramos que el ambiente es el eje
fundamental para todas las actividades que realiza el hombre en pro de un
desarrollo sostenible, utilizando como materia prima los recursos naturales y
convirtiéndolos en insumos para las actividades que se realizan a diario en la
Camara de Comercio, mostrando estos conceptos en nuestra mision y principios
corporativos.

Por lo anterior, la Camara de Comercio de La Guajira, visiona para el 2020 ser
reconocida como gestora del desarrollo empresarial y de la competitividad
regional.

Para lo cual, cuenta con un recurso humano comprometidos con la conservacion y
preservacion del ambiente, considerando la transformacion de la cultura ambiental
mediante la formacién y sensibilizacion constante y multiplicando los
conocimientos al servicio de la comunidad del departamento de La Guajira.

1.8. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Nuestra politica de Recursos Humanos se basa en incorporar un talento humano
que desee desarrollar sus competencias con base en su educacion, formacion,
habilidades y experiencias, comprometido con el desarrollo empresarial y social
de La Guajira, y que la entidad pueda para alcanzar y desarrollar su mision, vision,
politicas y objetivos institucionales.
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Es

politica contiene los siguientes componentes desarrollados en el proceso

Gestion de Recursos, asi:

a.
b.
c
d

La

Optimizacion del Ambiente de Trabajo
Seleccién y Contratacion del Personal
Evaluacion de desempefio

Formacion

Comunicacion Interna juega un papel fundamental en la motivacion de nuestro

equipo humano, y dando a conocer a los empleados datos relevantes sobre la
entidad, estableciendo las pautas a seguir, las politicas a adoptar, etc. mediante
reuniones periodicas de caracter informativo, reuniones de areas.

1.

9. POLITICA DE CONTROL INTERNO

Introduccién:

La aplicacion del control interno en la Camara de Comercio de La Guajira tiene
como propaosito garantizar el cumplimiento de la misién, el fortalecimiento de la
cultura del autocontrol y autoevaluacion como instrumentos de gestion para el
normal desarrollo de los procesos, que logren resolver bajo parametros de
calidad, eficiencia y eficacia las necesidades de los usuarios interno y externos.

Justificacion:

El Control Interno se define como un proceso efectuado por la alta direccion y
todo el personal de la camara de Comercio de La Guajira, disefiado con el
objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucién de los objetivos.

Marco Juridico:

La Camara de Comercio de La Guajira acata todos los componentes
establecidos en el SCCI, el cédigo de ética y buen gobierno, las normas legales
establecidas por ley y la circular Unica.

Marco Conceptual:

La Camara de Comercio de La Guajira adopta el SCCI (sistema cameral de

Control Interno) que fue desarrollado como una guia para ser empleada por el
sistema cameral el cual fue aprobado por la Junta directiva de Confecamaras
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DE COMERCIO
DE LA GUAJIRA

C

en el primer semestre del 2010. El sistema cameral maneja la siguiente

estructura:

Estructura del sistema cameral de Control Interno

1.COMPONENTE
AMBIENTE DE
CONTROL

2. COMPONENTE DE
ADMINISTRACION
DE RIESGOS

3.COMPONENTE
ACTIVIDADES DE

CONTROL

4. COMPONENTE
INFORMACION
COMUNICACION

y -

N

5. COMPONENTE DE
EVALUACION DE ol
CONTROL INTERNO

1.1. Valores Eticos

1.2. Estructura Organizacional

1.3. Filosofia Administrativa y Estilo de Direccién

1.4. Junta Directiva y Gobierno Corporativo
1.5 Plan Estratégico

1.6 Talento Humano

2.1. Identificacion del Riesgo

2.2. Valoracion del Riesgo

2.3. Administracion del Riesgo

2.4. Monitoreo del Riesgo

3.1. Indicadores de Gestion

3.2. Control con Enfoque en Procesos
3.3. Controles Gerenciales

3.4. Control sobre Recursos

3.5. Control Financiero

3.6. Control Sistemas de Informaciéon
3.7. Seguros e Inversiones

4.1. Sistemas de Informacion

4.2, Informacién y Comunicacién

5.1. Auditoriainterna

5.1. Entes Externos

Control Interno:

El Control Interno se define como un proceso efectuado por la alta direccion y
todo el personal de La Camara de Comercio de La Guajira, disefiado con el
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objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

Mejoramiento de la eficiencia y eficacia de las operaciones

Confiabilidad, oportunidad y seguridad de la informacién financiera y no
financiera (estratégica y registral, entre otras).

1 Cumplimiento adecuado de las leyes y normas que sean aplicables.

1 Gestion adecuada de los riesgos

1 Prevencion y mitigacion del riesgo de fraudes.

T
T

Definicién de Auditoria de Control Interno

El propésito principal de la auditoria interna es hacer recomendaciones
imparciales a partir de evidencias sobre el grado de cumplimiento de los
objetivos, planes, programas, proyectos y procesos, asi como sobre
irregularidades y errores presentados en la operacion de la entidad, con el fin
de apoyar a la Alta Direccion en la toma de decisiones, implementacién de los
controles necesarios para corregir desviaciones, sugiriendo las acciones de
mejoramiento correspondientes.

La auditoria al Sistema de Control Interno, debe tener alcance en tres aspectos
bésicos de evaluacion:

Cumplimiento: Verifica la adherencia de la entidad a las normas
constitucionales, legales y de autorregulacion que le son aplicables.

Estratégico: Evalia y monitorea el desempefio de los sistemas gerenciales de
la entidad. Evalla el logro de los objetivos misionales.

Gestidn y resultados: Verifica las actividades relativas al proceso de gestion de
la entidad con el fin de determinar el grado de economia, eficiencia, eficacia en
el manejo de los recursos.

La auditoria al Sistema de Control Interno debe contemplar los siguientes
paradmetros:

1 Verificacién de la correcta aplicacion de la normatividad que autoregula el
sistema de control Interno, asi como los procedimientos, instructivos e
instrumentos que garantizan el disefio, implementacién, mantenimiento y
evaluacion del sistema.

1 Elaboracion de un programa de auditoria.

Elaboracion de un plan de auditoria para cada vigencia.

1 Inclusién en los informes de auditoria interna de la totalidad de los
hallazgos encontrados en el proceso de auditoria.

91 Discusién previa de los informes de auditoria con todos los niveles de
autoridad y responsabilidad correspondientes.

9 Dar a conocer a la alta direccion oportunamente los informes de auditoria.

=a
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1 Solicitar en el informe final a las instancias responsables o auditadas, la
formulacion de un plan de mejoramiento para subsanar sus hallazgos.

1 Realizar un seguimiento posterior con el fin de verificar la implementacion
de las recomendaciones sugeridas.

Alcance:

El control de la Céamara De Comercio De La Guajira examinara los
instrumentos utilizados por la entidad para el control de las operaciones
desarrolladas al interior de la misma con el objetivo de detallar los riesgos
existentes y potenciales inmersos en los procesos.

De igual forma definird actividades y medidas de control a asumir, asi mismo
establecera sugerencias ecuanimes a partir de la evidencia sobre el grado de
cumplimiento de los objetivos, los planes, los programas, proyectos y procesos,
asi como sobre irregularidades y errores presentados en la operacién de la
entidad, apoyando a la alta direccion en la toma de decisiones, sugiriendo las
acciones de mejoramiento correspondientes.

Administracién del riesgo:

La aplicacién de la administracion del riesgo a nivel de Camara de Comercio de
La Guajira tiene como propdésito garantizar el cumplimiento de la mision, el
fortalecimiento de la cultura del autocontrol y autoevaluaciéon como instrumentos
de gestién para el normal desarrollo de los procesos, que logren resolver bajo
pardmetros de calidad, eficiencia y eficacia las necesidades de los usuarios
interno y externos de la camara de comercio de La Guajira.

La administracion del riesgo tiene un caracter fundamental, estratégico,
permanente retroalimentativo, fundamentado en el modelo de operacion por
procesos que esta determinado en el sistema cameral de control interno.

Con una adecuada administracion del riesgo se busca la implementacion de
acciones efectivas encaminadas a prevenir, reducir, minimizar y evaluar
aguellos eventos que pueden afectar o impedir el normal desarrollo de los
procesos y el cumplimiento de los objetivo institucionales.

Dentro del sistema de control interno de la Camara De Comercio De La Guajira,
se encuentran componentes de gran importancia que en sinergia propician la
eficiencia y eficacia de los procesos dentro de la institucion, uno de estos
componentes, y no siendo el menos importante, es el componente de
administracion del riesgo el cual involucra segun el alcance definido por la
Camara De Comercio De La Guajira constituido por la identificacion de los
riesgos por cada area, su analisis, su valoracién y su respectivo tratamientos de
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riesgos relevantes que podrian afectar el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que deben ser administrados.

La definicibn mas general de riesgo es aquella que dice que es todo aquello que
pueda obstaculizar el cumplimento de objetivos y metas de la organizacion y
gue tiene probabilidad real de ocurrencia y depende de la actuacion de sujetos
internos o externos de la misma.

Los riesgos estan presentes en la planeacion estratégica misma, en los planes
de accion y a lo largo de los procesos y en los eventos que generen
cambios significativos en la Cadmara como por ejemplo, sistemas de
informacion nuevos o modificados, crecimiento rapido, reorganizaciones
corporativas, cambios en las leyes y reglamentacion, entre otros asuntos.

La gestién de riesgo es responsabilidad de todos los empleados que estan
involucrados en el logro de objetivos.

Para la Camara de Comercio de La Guajira la implementacion de un sistema de
gestién de riesgos y su alcance dependera del tamafio, recurso, necesidades,
enfoque y priorizacion que cada una de ellas le dé. Es deseable concentrar o
iniciar la gestion de riesgos con la funcion puablica delegada de administrar los
registros publicos, dado que este proceso concentra el mayor porcentaje de
los ingresos que liquidan y recauda Y riesgos de tipo legal, tecnolégicos, de
seguridad de la informacion y de imagen, entre otros.

En virtud de lo anterior, el contexto, la identificacion, andlisis, valoracion,
documentacion, registro, seguimiento y evaluacion de los riesgos compromete
de manera directa al duefio de cada proceso que conforma el Mapa de
Procesos de la Cadmara De Comercio De La Guajira.

Criterios para la elaboracion y evaluacién de mapas de riesgo de la
Camara de Comercio de La Guajira:

Incluye el analisis y calificacion de los riesgos, en términos de probabilidad, de
ocurrencia e impacto, la determinacion del riesgo absoluto, la identificacion y
calificacion de los controles, y la obtencion del riesgo residual, sobre el cual se
realiza el manejo o tratamiento; en esta etapa se siguen los siguientes pasos:

. Medi r |l a probabilidad de opactorsobeeros
recursos de la entidad (econdémicos, humanos, entre otros), asi como sobre su
credibilidad y buen nombre, en caso de materializarse. Esta medicion podra ser
cualitativa y, cuando se cuente con datos histéricos, cuantitativa.

Version 16.0, 15 de Enero de 2016 15



Manual de Calidad

. | d e n tevafuar canrcritesio conservador, los controles existentes y su
efectividad, mediante un proceso de valoracion realizado con base en la
experiencia y un analisis razonable y objetivo de los eventos ocurridos.

e Construir | os map aspertinentes,ilog @iges debeqpeee r e s
actualizados periodicamente, permitiendo visualizarlos de acuerdo con la
vulnerabilidad de la organizacion a los mismos.

En esta etapa se determina el nivel o grado de exposicion del proceso o
proyecto a los impactos del riesgo, permitiendo estimar las prioridades para su
tratamiento. A manera de referencia una forma de realizar cualitativamente la
determinacién del impacto, la probabilidad y la manejabilidad podria ser de la
siguiente forma, pero las escalas pueden ser definidas de manera distinta, sin
embargo para este caso concreto se establece de la siguiente manera.

Para la probabilidad, el impacto y el riesgo residual:

Ao I

Medio 2
Bajo 1

Valoracién

Alto
Medio 4-6
Bajo 1-3

Probabilidad de ocurrencia (alto i medio T bajo):

Probabilidad Alta: Indica que es muy probable que se materialice el riesgo por
cuanto la Camara no ha definido e implementado controles y acciones que
mitiguen el riesgo (prioridad en el plan de mejoramiento debe ser alta).

Probabilidad media: Indica una probabilidad moderada para que se materialice
el riesgo por cuanto la Camara tiene aun oportunidades de mejoramiento
(prioridad en el plan de mejoramiento debe ser media).

Probabilidad baja: Indica que la Camara ha definido controles o ha
implementado acciones que mitigan el riesgo. Por lo anterior, es muy probable
gue la Camara no tenga que definir plan de mejoramiento alguno para el riesgo
bajo andlisis.
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Impacto en caso de materializarse el riesgo (alto-medio-bajo):

Impacto alto: Indica que en caso de materializarse el riesgo, impacta
significativamente el cumplimiento de lo(s) objetivo(s) segun el alcance definido.

Impacto medio: Indica que en caso de materializarse el riesgo, impacta
de manera moderada el cumplimiento de lo(s) objetivo(s) segun el alcance
definido.

Impacto bajo: Indica que en caso de materializarse el riesgo, no impacta el
cumplimiento de lo(s) objetivo(s) segun el alcance definido.

Riesgo residual (alto i medio i bajo):

Corresponde a la valoracion del riesgo teniendo en cuenta la probabilidad de
ocurrencia, el impacto y los controles actuales identificados que pueden mitigar
el riesgo, indica lo siguiente:

Riesgo residual bajo: Indica que las acciones y controles actuales para el objeto
de andlisis estan bajo total gobernabilidad de la Camara y mitigan el riesgo de
manera Alta, por lo tanto la entidad debe monitorear de manera permanente el
cumplimiento de los controles.

Riesgo residual medio: Indica que las acciones y controles actuales para el
Objeto del andlisis, estan moderadamente bajo la gobernabilidad de la Camara
y mitigan el riesgo de manera media, por lo tanto la entidad debe Definir planes
mejoramiento.

Riesgo residual alto: Indica que las acciones y controles actuales para el Objeto
de analisis no estan bajo total gobernabilidad de la Camara

1.10.POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

La Camara de Comercio de La Guajira comprometida con el desarrollo social,
regional, empresarial del departamento de La Guajira, adoptara mecanismos para
revelar y administrar los riesgos, que permita tener mejor control de todos los
procesos establecidos, con el propdsito de orientar las acciones necesarias que
conduzcan a la prevencidén y mejoramiento continuo.

Adoptar un Sistema Camaral de Control Interno, que permita a la entidad Evaluar
los Riesgos, que contemple la identificacién, analisis, valorizacion y tratamiento de
riesgos relevantes que podrian afectar el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que deban ser administrados.
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La metodologia utilizada para la administracion de riesgos, contiene los siguientes
elementos:

a. Contexto estratégico

b. Identificacion y Valoracion del riesgo

c. Administracion y Monitoreo del riesgo

1.11.POLITICA DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Representa los principios y orientaciones generales de los procesos de
comunicacién, los cuales se plasmaran en planes especificos de accion de la
organizacién a través de su area de comunicaciones.

La Camara de Comercio de La Guajira, propicia una comunicacion clara, veraz y
oportuna, entre su publico interno y externo, como reflejo de su responsabilidad de
comunicar.

Su objetivo, es posicionar la imagen de la Cadmara de Comercio de La Guajira,
para generar a largo plazo confianza y credibilidad entre sus publicos sobre los
programas y servicios que ejecuta, en cumplimiento de su mision y vision, las
cuales se realizan buscando el desarrollo empresarial de la region.

La politica de comunicacion tiene cuatro componentes que perfilan su ejecucién y
se encuentran desarrollados en sus procesos Yy procedimientos de
comunicaciones, y son:

Publicos

Principios

Escenarios

Protocolos de comunicacion interna y externa

aoow

1.12.POLITICA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Promover el uso de las mejores practicas de seguridad informatica en el trabajo,
para que los usuarios colaboren con la proteccién de la informacion y recursos
institucionales.
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Proponer los mecanismos de seguridad légica, en el ambiente informatico de
modo que se contribuya con la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion.

Servir de guia para el comportamiento profesional y personal de los
colaboradores de la cAmara, en procura de minimizar los incidentes de seguridad
internos, como hurto de informacion o vandalismo.

Lineamientos basicos de la politica de los sistemas de informacion:

Acceso a la informacion, uso razonable de los recursos informaticos, uso de
contrasefia, hardware y software, desarrollo, mantenimiento y actualizacion de
aplicaciones, virus informético y navegacion en internet.

Red de datos institucional, correo electrénico institucional, copias de seguridad,
uso de equipos portatil, uso de unidades de respaldo de la informacion, uso de
dispositivos de almacenamiento, uso adecuado de las unidades de potencia
ininterrumpida, administracion del espacio fisico en los centros de computo,
confidencialidad de la informacion institucional y trato con terceros, planes de
contingencia y excepciones.

Contar con un recurso humano competente en el proceso de Sistemas, que
asesore, administre, y provea soluciones en el area tecnoldgica, y en coordinacion
con la Presidencia Ejecutiva y la Direccion Administrativa y Financiera, identificar
y proveer una ubicacion fisica segura para la instalacion de los dispositivos
tecnoldgicos en las instalaciones de la entidad que salvaguarde los activos fisicos
y logicos.

Los jefes de procesos son los responsables de proteger, gestionar y monitorear
que Unicamente personal autorizado tenga acceso a la informacion reservada,
minimizando riesgos de seguridad, con el objetivo de prevenir dafos,
interferencias y accesos no autorizados a la informacién y a las zonas
restringidas.

El area administrativa y financiera o el personal que éste designe, son los
responsables de controlar el ingreso y salida de equipo informatico, administrar y
dar mantenimiento a la infraestructura tecnoldgica y eléctrica, incluyendo los
equipos servidores, la red de datos, los sistemas de telefonia, con el objetivo de
asegurar que la plataforma tecnoldgica opere en éptimas condiciones asi como
facilitar la continuidad del servicio.
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El acceso a recursos informaticos restringidos y a los datos almacenados dentro
de estos, debe ser limitado a Usuarios Autorizados. Los Usuarios Autorizados y
su nivel de privilegio deben ser especificados por el Presidente Ejecutivo y el
Administrador del Sistema.

1.13.POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

La entidad asumira el liderazgo, responsabilidad y aplicaciéon de un Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo con el objetivo de velar por la
seguridad, salud y proteccibn de todos sus funcionarios, contratistas,
subcontratistas y visitantes, teniendo en cuenta el impacto ambiental en el trabajo,
suministrando los recursos humanos, econdmicos, fisicos y tecnoldgicos para la
ejecucion y desarrollo del sistema acorde a los pardmetros establecidos y
cumplimento de Ley.

Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en
el Trabajo, utilizando herramientas que permitan la revisiébn de sus objetivos y su
cumplimiento.

Desarrollar planes de formacion, entrenamiento y concientizacibn de los
funcionarios sobre las obligaciones y responsabilidades inherentes a la Seguridad
y Salud en el Trabajo, haciéndolos participes del sistema e involucrandolos
activamente en el Copaso

2. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Camara de Comercio de la Guajira fundamenta su sistema en una base
documental y en una estructura organizacional y administrativa que soporta la
gestion empresarial asociada con la calidad para el logro de los objetivos y metas
de la organizacion, sus requisitos legales y reglamentarios aplicables.

2.1. DEFINICIONES

Las definiciones contenidas en el presente manual, para comprenderlas mejor son
las contenidas en la norma ISO 9000:2005 — Sistema de Gestion de Calidad,
Fundamentos y Vocabulario.
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2.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
ADMINISTRATIVA

La Céamara cuenta con una estructura organizacional sencilla que le permite
responder a las necesidades y expectativas de sus usuarios, ademas de
establecer las autoridades y responsabilidades requeridas para gestionar los
diferentes servicios y procesos.

La cdmara cuenta con sedes en sitios estratégicos que le permiten dar una mayor
cobertura en su jurisdicciébn y que también estan referenciados en la estructura
organizacional y administrativa.

La maxima autoridad administrativa en el sistema de gestion de la calidad es el
Presidente Ejecutivo.

La estructura organizacional y administrativa actual es la siguiente:
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CAMARA
DE COMERCIO &
4

DE LA GUAJIRA

Estructura Organizacional y Administrativa

JUNTA DIRECTIVA

REVISOR FISCAL

PRESIDENCIA EJECUTIVA

AREA AREA GERENCIA AREA AREA DIRECCION AREA AREA AREA DIRECCION
SECRETARIA REGISTROS PRESIDENCIA PROMOCIONY ADMINISTRATIVA, SECCIONAL SECCIONAL
GEMERAL PUBLICOS CAE EIECUTIVA DESARROLLO FINAMNCIERA Y FOMSECA Y MAICAD

EMPRESARIAL TICS SUR
GUAJIRA
Version 16, 15 de Enero de 2016 22



AREA

PRESIDENCIA EIECUTIVA

SECRETARIA DIRECCION DIRECCION DIRECCION
GENERAL PROMOCIONY ADMINISTRATIVA SECCIONAL
DESARROLLO Y FINAMNCIERA MAICAOD
EMPRESARIAL
GEREMCIA COMTROL COMUMNICACIOMES ADMINISTRATIVA, CONTABILIDAD SISTEMASY SECCIOMAL
REGISTROS INTERNO Y ¥ MERCADEO YTALENTO Y FINANCIERA TECNOLOGIAS FONSECA Y
PUBLICOS CAE GESTION DE HUMANO DELA SURDELA
CALIDAD INFORMACION GUAIIRA
ASISTENTE DE
PRESIDEMCIA
SECRETARIA DE
PRESIDEMCIA
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PRESIDENCIA EJECUTIVA

SECRETARIA DIRECCION DIRECCION
GENERAL PROMCIONY SECCIOMAL
DESARROLLO MAICAD
EMPRESARIAL
JEFEPROMOCIONY IEFE
DESARROLLO INVESTIGACION Y
EMPRESARIAL PROYECTOS
COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDIMNACION CDDRDlNﬁﬂlﬁlN ALUXILIAR DE
CEMTRO DE EMPRENDIMIENTO DESARROLLO COMPETITIVIDAD INVESTIGACION REGISTROS
COMCILIACIONY ¥SERVICIOS EMPRESARIAL E ¥ PROYECTOS
ARBITRAIE EMPRESARIALES INNOVACION
ANALISTA DE PROMOTOR
SISTEMAS RECAUDADOR
SECRETARIA
SECRETARIA
SECCIONAL
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PRESIDENCIA EJECUTIVA

GEREMCIA
REGISTROS
PUBLICOS CAE
ABDGADD COORDINADOR CDS;ELNT‘EEDR
REGISTROS ARCHIVO
PUBLICOS CAE REGISTROS CAE PROPONENTES CAE
AUXILIAR AUXILIAR ANALISTA
REGISTROS REGISTROS REGISTROS
CAE CAE- PUBLICOS CAE
RIOHACHA VILLANUEWA
CAIERA(O) INFORMADOR - DIGITADOR
CAE ORIENTADOR CAE (2)
CAE
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ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

COORDINACION
GESTION
DOCUMENTAL

COORDINACION
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACIONES

SECRETARIA
GESTION
DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVA,

AUXILIAR
ADTVAY
LOGISTICA

CONTABILIDADY

Y TALENTO FINAMNCIERA
HUMANO
COORDINACION TESORERIA AUXILIAR
TALENTO CONTABILIDAD
HUMANO YSALUD
OCUPACIONAL

SECRETARIA
RECEPCIOMISTA

AUXILIARDE
COMPRAS

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA ¥
TALENTO HUMANOD

i2) | CONDUCTOR I

MENSAIERDS

(3]

SERVICIOS
GENERALES
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2.3. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental evidencia la planificacion del sistema de gestion de
la calidad y establece la forma como se implementa y se desarrolla en todos
los niveles de la organizacion, de acuerdo a sus requisitos legales y
reglamentarios, y a la satisfaccion del cliente.

2.3.1.Manual de Calidad

Documento que describe como La Camara de comercio de La Guajira
planifica su sistema de gestion de la calidad para darle cumplimiento a los
requisitos legales y reglamentarios, de los clientes, y los usuarios. Evidencia
la interaccion de los servicios y procesos, define el alcance del sistema, la
justificacion de las exclusiones y referencia los procedimientos y demas
documentos que afectan a la institucion.

La responsabilidad de la aprobacion de este manual es del Presidente
Ejecutivo de la entidad, una vez sea revisado por el Representante de la
Presidencia en el Sistema de Gestion de Calidad de la Camara de Comercio
de La Guajira.

La distribucién de este manual se rige de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos de control de documentos.

Es actualizado cuando se presenta una modificacion que afecta el Sistema
de Gestion de Calidad de La Camara de Comercio de La Guajira, siendo
revisado y aprobado por los responsables que aprobaron la version original.
Las modificaciones son registradas en el Listado Maestro de Documentos.

Los originales de las versiones anteriores del manual son guardados por el
Representante de la Presidencia para establecer un histérico de los
manual es de | a organizaci o6n, estos
Obsol et o”.

2.3.2.Procedimientos

Documentos que determinan como efectuar las diferentes actividades en la
institucion.
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2.3.3.Registros

Documentos que determinan los resultados alcanzados por la prestacion de
los servicios y ejecucion de los diferentes procesos.

2.4. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

El Sistema de Gestidon de la calidad de la Camara de Comercio de la Guajira
aplica a los servicios de:

Registro Mercantil

Registro Unico De Proponente

Registro De Entidades Sin Animo De Lucro
Conciliacion Y Arbitraje

Servicio De Desarrollo Empresarial Y Gestion Civica
Servicio De Remates Judiciales

PRRPRPRRP

2.5. EXCLUSIONES

Son excluidos los siguientes requisitos de la norma 1SO 9001:2008, los
cuales no afectan los requisitos del clientes, legales y reglamentarios.

3 7.3 Disefio y desarrollo

Dado que los servicios que ofrece La Camara de Comercio de La Guajira
Estan definidos por las funciones que deben ejercer las camaras de
comercio como lo reglamenta el gobierno nacional a través del Cédigo de
Comercio.

3 7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion
Se excluye porque no se utilizan dispositivos de seguimiento y medicion

para realizar el seguimiento y medicion de los servicios prestados y
evidenciar la conformidad de los resultados alcanzados.
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2.6. POLITICA DE CALIDAD

La Camara de Comercio de La Guajira se compromete a prestar sus
servicios con excelencia operacional a través del liderazgo, el aprendizaje, el
desarrollo de su talento humano, para proporcionar soluciones integrales,
cultura de asociatividad y estrategias de crecimiento de nuestros clientes.

2.7. OBJETIVOS DE CALIDAD

A. Con las partes interesadas, fomentar la cultura de asociatividad y
estrategia de crecimiento.

B. Proporcionar soluciones integrales a los clientes.

C. Aprendizaje y crecimiento del talento humano y arquitectura
empresarial (Gestion documental, Evaluacién de competencias y
desemperio, apoyo tramites del cliente y evaluacion de percepcién
de los clientes).

D. Mejorar permanentemente nuestros servicios, de acuerdo a la
satisfaccion de nuestros clientes, a través del cumplimiento de sus
requisitos.

E. La eficacia del Sistema del Gestién de Calidad se medira a través
de un indicador global del cumplimiento de metas.

2.8. REPRESENTANTE DE LA PRESIDENCIA

La presidencia ejecutiva de la Camara de Comercio de la Guajira ha
designado como representante de la presidencia al Jefe de Control Interno.

Puede ser reasignado mediante acta de comité de direccion, cuando se
asigne otro representante debe ser empleado de planta, y de nivel directivo o
superior.

El Representante de la Presidencia posee la responsabilidad y autoridad
para asegurar que se establecen, implementan y mantienen los servicios y
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procesos necesarios para lograr la satisfaccion de los usuarios e informa a la
presidencia del desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora.

2.9. IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La Entidad cuenta con dos software

Puablicos) y Sl (Sistema Integrado de Informacion), a través de una red de
comunicaci o6n |l ocal vy, nacional con

Social), a través de la pagina web de Confecamaras en los procesos de
registros publicos.

Estos sistemas, generan un cédigo de barras o nimero de operacion que
localiza la ruta de los documentos en los procesos de registros publicos, y
cada expediente se archiva y digitaliza con un nimero de matricula o
inscripcion.

En los Procesos de Desarrollo Empresarial cada expediente se archiva por
evento realizado.

En los procesos de Conciliacién y Arbitraje el archivo se realiza a cada
expediente de los procesos o casos Conciliado o Arbitrado.

2.10. PROPIEDAD DEL CLIENTE

Se considera propiedad del cliente los datos o informacion suministrada para
el Registro Publico, y se gestiona de la siguiente manera:

Planeacion: Con el lleno de los requisitos por parte del cliente para el
Registro Publico.

Hacer: Digitalizacion de los documentos presentados para el registro
publico, Control de Calidad, copias de seguridad y actividades
determinadas en los procedimientos de registros publicos.

Verificacion: Con las auditorias de calidad a los procedimientos de
registro publico, control de producto no conforme, indicadores de los
procesos, quejas y reclamos.

Actuar: Con el proceso de Mejora del Sistema de Gestion de Calidad.
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3. SERVICIOS Y PROCESOS

En la planificacién del SGC se determinaron los servicios publicos y privados
que ofrece la Camara de Comercio de La Guajira a sus usuarios y los
procesos internos que aseguran la prestacion de los servicios, los objetivos
de calidad, los recursos a utilizar, las actividades de calificacion, variacion,
seguimiento, medicion e inspeccion especificos y aplicables de los productos
y/o servicios y los criterios para la aceptacién del mismo, y regulados por las
normas legales y reglamentarias.

Esta identificacion e interaccion de servicios y procesos genera una gestion
empresarial enfocada en procesos, su ventaja es el control continuo, que
enfatiza en la importancia de la compresion y el cumplimiento de los
requisitos del cliente, la necesidad de considerar los servicios y procesos en
términos que aporten valor, la obtencidén de los objetivos y metas trazadas y
la mejora continua del SGC con toma de decisiones basadas en datos e
informacion.

En la actualidad la entidad no desempefia o realiza procesos contratados
externamente.

3.1. MAPA DE SERVICIOS Y PROCESOS

Es la representacion grafica del SGC. El mapa de procesos establece los
servicios y procesos de la organizacion y la forma como interaccionan para
lograr la satisfaccion de los usuarios. En el se identifican los siguientes
grupos:

Procesos de la Direccidn: procesos que establecen y planifican el SGC y
el SCCI, y lo evalian para asegurar el logro de los objetivos y metas
organizacionales.

Servicios de Promocioén y Desarrollo: Son las actividades que realiza la
organizacién para fomentar el desarrollo empresarial y de la comunidad.

Servicios Delegados: Son los servicios para llevar los registros publicos
encomendados por la ley y certificar sobre los actos y documentos alli
inscritos.
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Procesos Administrativos de Apoyo: Procesos que soportan a la
organizacion para la prestacion de los servicios a los usuarios.

Proceso de Mejoramiento Continuo: Proceso que identifica las
oportunidades de mejora del SGC y aumentan la capacidad para
satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios.

Proceso de Auditorias Internas: Proceso que determina el cumplimiento
de los requisitos, la implementacién y el mantenimiento del SGC.

La figura 1 representa el Mapa de Servicios y Procesos.
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Publicos y Arbitraje
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PROCESOS DE APOYO

Compra de Tecnologias de Comunicacion
Bienes y Servicios Informacion y Organizacional
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Version 16, 15 de Enero de 2016 33

4 )

Necesidades

y
Expectativas

O O om

wm—4Zm-r 0
wmH4zm-r Q0

Figura 1l

Peticiones, Quejas
v Reclamns

Reciirsns

o [ Gestion de los ]




Manual de Calidad

3.2. CARACTERIZACION DE SERVICIOS Y
PROCESOS

Es la descripcion de los servicios y procesos de la organizacion, evidencia su
planificacion, es la base para realizar el control, seguimiento y evaluar el
desempefio de los mismos, muestra la interaccion de los procesos a través
de la interrelacion y establece las responsabilidades y recursos necesarios
para desarrollarlos.

Es la descripcion de los servicios y procesos de la organizacion, evidencia su
planificacion, es la base para realizar el control, seguimiento y evaluar el
desempefio de los mismos, muestra la interaccion de los procesos a través
de la interrelacion y establece las responsabilidades y recursos necesarios
para desarrollarlos.

A continuacién los Servicios y Procesos de la Camara de Comercio de La
Guajira.
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PROCESO:| PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Aseguar que la politicy los objetivos de calidad ias metasy politicas
OBJETO: | organizacionalessténacordes al propoésito de la organizagipeontinuar
la integridad del SGC cuando hay cambios en este.

ALCANCE: |Todo el sistema de gestion de la calidad

ENTRADAS SALIDAS
V Necesidade y expectativa de logrupos de¢V Politica y objetivos de calidad actualizados.
interés V  Mision, vision politicasy metas organizacionales
V Politica y objetivos de calidad. V SGC actualizado.
V Metasy politicasorganizacionales V Proyecto y Divulgacién deProgramaAnual de
V Identificacion de la normatividad legal Trabajoaprobado.
\/ Cambios que afectan el SGC. V Proyecto y Divulgacid del Plan Anual Estratégig
V' Oportunidades de Mejora aprobado. _
V' Misién, Vision, Politica y Objetios de Calidaq Y, Planes d&lejoramiento
V' Analisis DOFA V' Nuevos Procesos
V  Analisis DOFA actualizado
V' Manual de Presupuesto V Indicadores y Metas organizacionales
V' Informes Trimestrales o anuales |y |nforme de Gestion donde se incluya ¢
Presipuesto, Plan Anual Estratégigd® AT cumplimiento del PAT
V' PAT y Plan Estratégico V El SCCI actualizado
V' Presupuesto aprobad@o anterior V Proyecto y Divulgacion del Presugsto Anua
V' Proyecto presupuesto vigencia actual aprobado.
V' Estudios de la Region V Actividades de Responsabilidad Social Empres
V' Planes de Gaiernos (RSE)
V Informes de desempefios
V Cambios que afectan SCCI
ACTIVIDADES
U Determinar las necesidades y expectativas slgiopos de interés
U Enfoque al cliente
i Responsabilidad, autoridad y comunicacion
U Realizar andlisis estratégidela organizacion.
U Establecer metas organizacionales en los niveles pertinentes de la organizacion.
U Determinar y asignar los recursos necesarios.
U Elaborar politica de calidad, otras politicas, planificacién y objetivos de calidad
U0 Comunicar a toda la organidan laspoliticas, objetivos ynetas organizacionales y requisitos de los
usuarios.
0 Estudiar los cambios que afecten al SGC
U Determinar en caso necesario las actividades posteriores a la prestacion del servicio
U Plan para efectuar cambios que afectemptosesos y procedimientos del SGC
U ElaborarPlan Anual Estratégice indicadores de Gestion
U Revision y evaluaciondl PAT y dd Presupuestanualpara aprobacion de Junta Directiva
U Evaluar al SCCI
i Compromiso de la direccion
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Autoridad

Responsabilidad

Presdente Ejecutivo Aprueba
metas organizacionales y cambi

al SGCy al SCCI Asegura la

disponibilidad de los recursos

para la planificacionlel SGC.

Representante de la Presidenciarograma y coordina las reuniones

PresidenteEjecutivoy Comité de Diredén:; Revisa lasmetas
organizacionales, y estudias cambios que afecten al Sistema de
Gestion de la Calidag al SCCI, yConcientiza dodo elpersonal de st
rol en el logro de las metasganizacionales

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS

REGISTROS

Internos:

Manualde Calidad
Procedimientos
PlanEstratégico
Programanualde Trabajo
Presupuesto vigencia
Planes de Mejora

Plan de Mejoramiento de I¢
entes de Control

Externos:

Cédigo de Comercio
Norma NTGISO 9001:208
Decreto 898 de 2002
Circular Unica SIC

Ver Matriz Legal

Control de Documentos
Control de los Registros
Responsabilidad Social
Empresarial

<K<K <<K<K<K< <<LKKL

Actas de Comité de Direccién.

Actas de Junta Directiva

Matriz de interrelacién entre politica de
calidad y objetivos de calidad

Listado de Indicadores ded Procesos
Control de Correspondencia recibida.
Planes de Mejoramiento Requeridos.
Plan de cambios que afectan los procesos )
procedimientos del Manual de Calidad
ProgramaAnual de Trabajo

Plan Anual Estratégico

Presupuesto aprobado

Matriz DOFA

INTERRELACIONES

Revisiéon delLa Presidencia,
comunicacién organizacional.

proceso de mejoramiento continuo, prode

| OBJETIVOS | Cumplir con los objetivos planificados en la organizacion \
RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto estabido
HUMANOS | Presidente EjecutiydRepresentante de la PresidenCiamité de direccién
Jefes de Procesos
TECNICOS | Computador, impresora, vidé@am,escaner
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Personal sugiere . Re_preer_ltante d_e,la Cambios al SG@ alasmetas
cambios al SGC Escrito Presudencwy Qomlte de organizacionales.
Direccion
Representante de Ig Memorando Comité de Direcciory Citacién a reunion de planificacid
Presidencia Jefes de Procesos del SGC.
Presidente Ejecutivo Escrito Representante de la .Apr.obacic')n de metas
Presidencia organizacionales o cambios al S(
Presidente Ejecutivo| Reunionesy Toda la Organizacién Difusién de nuevas metas y
Grupo Directivo Escrito cambios al SGC
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PROCESO:| REVISION DE LA PRESIDENCIA

OBJETO: Revisar la adecuacion y eficacia continua del SGGIl SCC| para asegurar €
" | cumplimiento de los requisitos de los usuarios y la organizacion.

ALCANCE: |Todoel Sistema de Gestion de la Calidad.

ENTRADAS SALIDAS
V Revision de la politica de calidad
V Revision de la politica de gestion ambiental |V Acta de Comité de Direccion
V Reuvision de la politica de recursos humanos|V Compromisos de los procesos del SGC, fech
V Revision de la politica de administracion recursos asignadgsresponsables
riesgos V Conclusiones
V Revision de la politica ddecnologiade la|V Politica y objetivos aprobados
informaciény comunicaciones V  Vision y Mision aprobados
V Revision de la politica de comunicaciV Mejoras en el SGC
organizacional V Mejoras en los servicios del SGC
V Revision ddos objetivos de calidad V Acta de Revision Presidencial
V Cambios que afectan 8GC y al SCCI V Mejoras en el SCCI
V Estado de las Acciones preventivas
correctivas
V Informes de lasuditoriagnternas
V Seguimiento acta de comité anterior
V Encuesta de Satisfaccion del Cliente
V Conformidal del Servicio.Peticiones Quejas
Reclamos
V Desempefide los procesosindicadores
V Analisis tendencias PQR’s y Producto
Conforme
ACTIVIDADES
0 Establecer reuniones @omité deDireccion
U Revisar el sistema de gestion deddidad
U Revisar ekistema cameral de control interno
U Asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia
U Evaluar las oportunidades de mejora y necesidades de cambio dgl&8SCClI
U Identificar los recursos necesarios
U Comunicar a la organizacién los resdtia de la revision
Autoridad Responsabilidad
Presidente ejecutivo €omitédirectivo: revisa el sistema de gestion ¢

Presidente ejecutivo
determina la frecuencia de revisii
y aprueba las acciones a

la calidad
Representante de la Prgencia Elabora acta de reunion, coordina ¢
proceso y asegura la implementacién de las acciones generadas ¢

implementar s
revisiones.
DOCUMENTACION
DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos:
V Manual de Calidad Control de documentos.|V Actas de Revision de la Presidenci
V Estatutos de la CCG Control de registros. V Listado Control de Documentos.
V Listado Control de Registros
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Corporativo

<<<< <

Cadigo de Etica y Buen Gobiernc

Redamento Interno de Trabajo
Indicadores de Procesos
Auditorias Internas y Externas

Externos:

Norma NTQISO 9001:208
Cddigo de Etica y Buen Gobierno
Manual del Sistema Cameral de

Control Iljterno
Circular Unica SIC
Ver matriz legal

\Y,
\Y,

Sell o ACopi a
Sell o ADocument ¢
V Actas de Comité dBireccion

N o

INTERRELACIO NES

Planificacién del SGCservicios de promocién y desarrollo, servicios delegg
procesos administrativos de apoyo y proceso de mejoramiento continuo.

OBJETIVOS Cumplir con los compromisos adquiridos en la Revision por la Presidencia.
RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS | Presidente EjecutiydRepresentante de la Presiden@ajpo
Directivoy Jefes de Procesos
TECNICOS | Computador, impresora, videobeam, fotocopiadora.
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Representantée la o - .

Presidencia o Escrito Responsables de | Citacidn para reunién de revision ¢

Presidente Ejecutivo

procesos

SGC

Responsables de
procesos

Informe de proceso

Presidente Ejecutiv¢

Desempefio de los procesos

Representante de Ia
Presidencia

Informe

Presdente Ejecutivo

Resultados de Auditorias internas
externas, revisiones de la direccid
previas, satisfaccion del cliente

Representante de Ia
Presidencia

Acta de revision

Presidente Ejecutiv
y Responsables de
procesos

Conclusiones de la revisién par |

direccion.

Presidente Ejecutivo |
Responsables de
procesos

Acciones
correctivas,
preventivas y de

mejora

Toda la organizacior

Implementacion de acciones
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SERVICIO: | DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA

Desarrollar y promover actividades yogectos que generen el progre

Ol Zver empresarial, cultural y social de la comunidad.

ALCANCE: |Empresarios y comunidad del departamento de la guajira

ENTRADAS SALIDAS
V Necesidades y expectativas de los empres
y la comunidad. V Capacitaciones y asesorias.
V Estudios estadisticos de lastividades de lo|v Ferias, misiones y ruedas de negocios.
comerciantes y dela problematica de IV Asociaciones gremiales.
comunidad. V Programas de desarrollo empresarial y de
Programas y planes de desarrollo propic comunidad.
iniciativa de terceros. V Acciones correctivas y prevevas
Documento de certificacién de pertenenci|V Proyecto Programa Anual de Trabajo
junta directiva de entidades de la region. V Creacion y fortalecimiento a ittades productivas
\/ Programa Anual de Trabajo aéoterior
ACTIVIDADES
U Planificacién, desarrollo, prestacion y evaluacion del Servicio
0 Comunicacion e informacion con el cliente
U Identificacion de nuevos mercados y negocios.
i Fomento de la creacién de las organizaciones gremiales.
i Estimulo a lacreacion de empresas.
U Convocatoria de los empresarios
U Realizacion de investigaciones y estudios.
U  Andlisis de su problemética e identificacién de soluciones
U Fomento de la afiliacion a la camara de los empresarios.
U Participacion en Instancias Formales pramgpublicasque fomenten el desarrollo de la region.
U Fomentar laimagen de la Guajira en basesavalores culturalgsproteccion del medio ambiente.
U Velar por el buen uso y destino de los fondos publicos y el cumplimiento de los proyectos denil
social de los dineros publicos.
U Desarrollar y fomentar programas para desarrollo de la comunidad y los empresarios.
U Ejecutar programas de iniciativa propia y de terceros.
U Ejecutar siPrograma Anual de Trabajo
U Desarrollo Unidad de Emprendimiento

Dirige Controla Ejecuta

Director Fomccion y Desarrollo |V Presidente Ejecutivo

9 Director Romccién y Desarrollo
9 Secretaria General

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos: Procedimiento de Capacitacione¢V Relacion Envio de Correspondencia
Manual de Calidad Procedimiento de Feria V Control deAsistencia
Reglamento de Afiliados| Procedimiento de Misiones V Ficha de planeacién y evaluacion
Programanual de Procedimiento de Veedurias general de eventos
Trabajo Control de Documentos V Formulario de Afiliacién
Plan Anual Estratégico | Control de Registros V Resumen de indicadores
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Externos: Procedimiento Gestion Civicay |V Encuestas d8atisfaccionpara
Decreto 898 de 2002 Social capacitadn

Cédigo de Comercio V Evaluacion de Eventos

Decreto 2517 de 1999 V Encuestd Feria

Decreto 905 de 2004 V ResumerEncuesta Satisfaccién para

Decreto 1259/1993 Capacitacion
Decreto 3820 de 2008
Ver Matriz Legal

Servicios delegados, Proceso de Comunicacion organizacional y proceso

INUISRREHASIOIN S mejoramiento continuo.

Los establecidos en #&lan EstratégicoProgramaAnual de TrabajoPlande

OBJETIVOS Accién del SCCI

RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
Director dePromaciony Desarrollg JefePromocion yDesarrollo
EmpresariglJefe Investigadin y Poyectos Coordinador
HUMANOS | Emprendimiento y Servicios Generales, Coordinacion desarroll
empresarial e innovaci¢@oordinador Emprendimiento,
Coordinador investigacion y ProyectgsSecretaria Genetal
Equipos decomunicacion yyomputaciénequipos @& oficina,

VECIEes Videobeam, televisor, VHS, Fotocopiaderbnpresora.
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Empresarios y la . Dlrectc_)( de . ,
; Escrito y oral Promccion y Necesidades y expectativas
Comunidad
Desarrollo
Programas de desarrollo regional
Director de Servicios de capacitacion, asesorias, feri
Promacion y Escrito Empresarios misiones
Desarrollo Fomento de asociaciones gremiales
Resultados de las veedurias.
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SERVICIO: |REGISTRO PUBLICO MERCANTIL

Registrar la matricula mercantil de los comerciantes y establecim
OBJETO: |de comercio, realizar la inscripcion de actas libros y oheruos y
hacerlos publicos

ALCANCE: |Personas naturales y juridicas y la comunidad en general.

ENTRADAS SALIDAS

V Documentos exigidos por la eV Certificados De Existencia y Representacion Le

formulario de matricula'y sus anexos De Matricula, De Cancelacion, Negativos

formulario de renovacion y sus anex,, oreciales
y V Recibos de caja y consolidados

formulario pre RUTy recibo de aja V Informe de registro mercantil
ACTIVIDADES
U Planificacion, desarrollo, prestacién y evaluacion del Servicio
U Comuncacion e informacion con el cliente
U Matricula de personas juridicas, de personas naturales y establecimientos de comercio
U Renovacion de matricula mercantil
U Inscripcion en el registro mercantil
U Cancelacion de matricula mercantil
U Expedicion de certificados
U Elaboracion de informes
U  Archivo de registros
U Deposito de estados financieros
U Capacitacién de empresarios.
U Recaudo impuestos
Dirige Controla Ejecuta
1 Coordinador Registros CAE
1 Coordinador Archivo Registro CAE
. . 1 Auxiliar de Registro€AE
Gerente Registros CAE V  Gerente Registros CAE 1 Analista de SistemaSAE
1 Digitadoresde Registre CAE
I Cajera Registros CAE
DOCUMENTACION
DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos: ) - Registro de Matricula Mercantil | V Libros de Registros publicos
Manual de Calidad de Persona Natural y sus V Fomulariode solicitud de inscripcién
Plan Anual Estratégico | ggiaplecimientos al RUT
ProgramaAnual de - Registro de Matdula Mercantil |V Oficio Devolutivo a los Usuarios
Trabajo de Persona Juridica y sus V Oficio Devolutivo a la Sede
Establecimientos V Relacion de documentos con desting
afge#z%se: Comercio - Renovaciérdela Matricula archivo
Circular Unica de la. SIC Merc_antlll' V Relacion (_je inscripciones @earchivar
Decreto 019/12, Art. 166 |~ Inscripcién de actos y V Sello Radlcador
Circular 019/12 SIC documen'gt’)s. ) \% Infor_mes Trl’mgstrales y Anualele
- Cancelacion de la Matricula Registros publicos.
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Mercantil. V Cumplimiento de Ley y nhormas
- Deposito de Estados Financierg ~ complementarias
- Archivo de documentos de
Registro

Circular 08/27/02 de 201
SIC.

Ver Matriz Legal Control Asesorias

- Control de documento
- Control de Registros
- Recaudo Impuesto

Registros digiturno IT

Ley 716 /2002 y normas Base de datos SIREP

complementarias
Decreto 898/02
Ley 223/95

Ley 550/99

Ley 590/2000

Ley 633/2000

Ley 563/2000

Ley 643/2001

Ley 788/2002

Ley 811/2003

Ley 863/2002

Ley 811/2003

Ley 1014 de 2006
Ley 1258 de 2008
Ley 019 de 2011
Ley 019 de 2012
Ver Matriz Legal

<<<

Planificacion de los servicios, Gestion de los recursos, Sedemproceso d
INTERRELACIONES | mejoramiento continyadProceso de Comunicacion Organizacioi&ioceso d
SCCI

OBJETIVOS \ Los establecidos en BlanEstratégico y en é?frogramanual de Trabajo |

RECURSOS

FINANCIEROS | Presupuesto establecido

HUMANOS | Gerente Registros AE y Director Sede, Abogado Registros, Jefd
Coordinador de Sistemas, Coordinador Registro Proponente, Coording
Archivo Registros CAE, Auxiliares, Analistas, Digitadores y Caj
Registros CAE, y Mensajero, Jefe Seccional Sur Guajira, Secretatioisd
TECNICOS | Computador, teléfono, calculadora, Software SIREP, SlI, Software de R
Software de Contabilidad, escaner, fax, video beam, portatil, comunicac

COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Usuario Oral y escrito Abogados _)Gerentede SoI|C|t_ud de inscripcion o
Registros informacion
Auxiliar, Analista . o .
Digitadory Cajera Escrito Tesoreray Contadora Consohdagjos dlarlos_ de caja
) recibos de caja
Registre
Gerentade Registre Informe de Todos los Directores '”forma‘:'of‘ d_e recaudo e
Registros inscripciones
Gerentade Registros Oral 0 escrito Usuario Respuesta de tramites
Auxiliar, Analista
Digitadory Cajerade | Registro Mercantil Usuario Certificado Mercantil
Registre
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SERVICIO: |REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

_ | Inscribir las personas naturales o juridiceecionales o extranjeraguie
OBJETO: :
desean realizar contratos coristado.

ALCANCE: |Personas naturales y juridiggacionales o extranjeras.

ENTRADAS SALIDAS
V' Documentos exigidos por la ley, formulario| V  Certificados de registro Gnico de proponentes
inscripcidn y recibo de caja V Recibos de caja y consolidados
V Informe de registro Gnico de proponentes
ACTIVIDADES

U Planificacién, desarrollo, prestacion y evaluacion del Servicio
U Comunicacién e informacidn con el clien
U Inscripcion de personas juridicas y personas naturales
U Renovacion de inscripcion
U  Actualizacién de inscripcién
i Cancelacion de la inscripcion
i Expedicion de certificados
0 Elaboracion de informes
U Archivo de registros
Dirige Controla Ejecuta
1 CoordinadoRegistroProponente
GerenteRegidros CAE V  Gerente Registros CAE 1  Auxiliar de Registros
i Secretaria de Registros

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS

Internos:
Manual de Calidad
Plan Anual Estratégico

o ol Reqistro Unico de proponentes V Libro de Registros Publicos

rogramaanual de 9 prop 7V Cumplimientode Ley y normas

Trabajo Control de Documentos complementarias

Ver matriz legal Control de Registros V Oficio devolutivos a los Usuarios

E:;e_égojé 1993 y norma V Relacion documentos con destino a

\ archivo

cqmpllempntarlas | V Sello Radicador

ggglilgirdléng: rr?eerc?oSIC V Informe trimestral y anual de registros
odi publicos

Cédigo Laboral V Control Asesorias

Ley 89 de 2003 V Registros digittno IT

Decreto 898le 2002 V Base de datos SIREP

Ley 590 de 2000

Ley 789 de 2002

Ley 828 de 2003

Ley 863 de 2003

Ley 1150 de 2007
Documento 1510 de 201
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Decreto 1464 de 2010
Decreto 734 de 2012
Decreto 019 de 2012
Circular 019 de 2012
Ley 019 de 2012

Ver Matriz Legal

Planficacion de los servicios, GBon de los recursos, Sistemaproceso de

INVIERRELACIONES mejoramiento continuo, y Proceso de comunicacidn organizacional.

OBJETIVOS | Los establecidos en Blan Anual Estratégico y BrogramaAnual de Trabajo |

RECURSOS

FINANCIEROS | Presupuesto establecido

HUMANOS | Gerente Registros CAF Director Sede, Abogado RegissoJefey Coordinadorde
SistemasCoordinadorRegistroProponenteCoordinadorde ArchivoRegistros CAE
Auxiliares Analistas Digitadores y Cajeros Registros CAF, Mensajerq Jefe
Seccional Sur Guajira, Secretaria Seccional

TECNICOS | Computador, teléfono, calculadora, Softwa®REP, Sl| Software de RUS,
Software de Contabilidad, escaner,, faxleo beam, portéatil, comunicaciones

COMUNICACIONES

EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Coordinadorde
Usuario Oral y escrito Reg_l_stro Propo_nenxe SoI|C|t_ud de inscripcion o
Auxiliares Analista 'y informacion
CajeraRegistre
Auxiliar, Analista y . Consolidados diarios de caja
CajeraRegistre CAE Escrito Tesorergy Contadora recibos de caja
GerenteRegistros Informe de . Informacién de recaudo e
. Todos los Directores : o
CAE Registros inscripciones
CoordinadoiRegistre Oral o escrito Usuario Respuesta de tramites
Proponente
Auxiliar, Analista y . . . . L
CajeraRegistrosCAE Registro Publico Usuario Certificado de Inscripcion
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SERVICIO:

REGISTRO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

OBJETO:

Inscribir las personas juridicas que desean organizarse en alguna
modalidades de entidades amimode lucro.

ALCANCE:

Personas Juridicas y la condad en general.

ENTRADAS

SALIDAS

V' Documentos exigidos por la ley, formato
inscripcién y recibo de caja

V Certificados de existencia y representacion lega
V Recibos de caja y consolidados

V Informe de inscripciones
ACTIVIDADES
U Planificacion, desarrall prestacion y evaluacion del Servicio
0 Comunicacion e informacion con el cliente
U Inscripcion de personas juridicBRSAL
U Renovacion de personas juridicas ESAL
U Inscripciones actos y documentos
U Cancelacion de la inscripcion
U Expedicion de certificados
U Elabaacion de informes
U Archivo de registros
Dirige Controla Ejecuta
1 Analista de Sistemas
. . 9 Auxiliar de Registros
GerenteRegistrosCAE V  GerenteRegistrosCAE 1 Digitador de Registros
1 Cajerade Registros
DOCUMENTACION
DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos:

Manual de Calidad
ProgramaAnual de
Trabajo

Ver matriz legal

Externos:

Decreto 019/12, Art. 166
Circular 019/12 SIC
Circular 08/27/02 de 201
SIC.

Decreto 019/12, Art. 166
Circular 019/12 SIC
Circular 08/27/02 de 201
SIC

Inscripcion de Entidades
Sin Animo de Lucro
Control de Documentos
Control de Registros
Procedimiento de
renovacion RUES

<K LKL LK LKLKLKLKLKKL

Libro de Registros publicos

Formato de relacién de consultas atendidas
Formato de inscripcion para ESADL
Oficio Devolutivo a usuarios

Oficio devolutivo a sedes

Sello Radicador

Informe trimestral y anual de registros
publicos.

Control Asesorias

Registros digiturno IT

Base de datos SIREP
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Decreto 2150 de 1995
Decreto 427 de 1996
Cédigo de Comercio
Circular Unica de la SIC
Ley 454 de 198

Ley 863/2003

Ley 019 de 2011

Ver Matriz Legal

Planificacién de los servicios, Gestion de los recursos, Sistemas, proc
NERRELACIES mejoramiento continuo y proceso de Comunicacién Organizacional.

| OBJETIVOS | Los establecidos en Blan Estatégico y eProgramaAnual de Trabajo |

RECURSOS

FINANCIEROS | Presupuesto establecido

HUMANOS | Gerente Registros CAE y Director Sede, Abogado Registros, Jefe y Coording
Sistemas, Coordinador Registro Proponente, Coordinador de Archivo Registro;
Auxiliares, Analistas, Digitadores y Cajeros Registros CAE, y Mensajero,
Seccional Sur Guajira, Secretaria Seccional
TECNICOS | Computador, teléfono, calculadora, Software SIREP, Sll, Software de R
Software de Contabilidad, escaner, fax, videarh, portatil, comunicaciones

COMUNICACIONES

EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Abogados y . : S
Usuario Oral y escrito Coordinadode SOI'C't.Ud de Inscripcion o
. informacion
Registros
Auxiliar, Analista, . Consolidaos y recibos diariode
. . Escrito Tesoreray Contadora .
Cajera deRegistros caja
Gerente Registros Informe de Todos los Directoreg Informacién de recaudo e
CAE Registros Jefes de Procesos inscripciones
Abogados y
Coordinadode Oral o0 escrito Usuario Respuesta de tramites
Registros
AUX|_I|ar, Angllstay Registro Publico Usuario Certificado Mercantil
CajeraRegistros
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SERVICIO: | CONCILIACION Y ARBITRAJE

.| Brindar la oportunidad a la comunidad de resolver sus diferencias y
OBJETO: . T
llegar a las instancias judiciales

ALCANCE: | Aplica a los conflictosle niveles civilesde familiasy comerciales

ENTRADAS SALIDAS

Actas de conciliacion

Constanciasle no Acuerdo

Constancia de inasistencia
Constancia de asuntos no conciliables
Informespor conciliaciones

Informes de gestion trimestral, semestrales y a
de conciliaciones y arbitrajes
V Laudo arbitral

Solicitud de conciliacién o de arbitraje
Pruebas qusustentan laolicitud

Recibo de pago de gastos administrativ
Lista de conciliadores o de arbitros

<<<<
< <K<K

ACTIVIDADES

Planificacién, desarrollo, prestan y evaluacion del Servicio

Recibir las solicitudes de conciliaciones o arbitrajes

Comunicacién e informacioén con el cliente

Estudio de la solicitud

Apertura del control de procedimiento de conciliacion y arbitraje.

Designaciérdel conciliador o deo los Arbitros

Remision de la documentacion al conciliador o a los arbitros

Citacién de las partes involucradas para la audiencia de conciliacién

Celebracion de la audiencia de conciliacion.

Documentacioén de los resultados de la conciliacion o el arbitraje.

Archivar la documentacion del resultado del arbitraje o de la conciliacion.

Remisién de la documentacién en caso de apelaciéon al organismo competente.

Realizacion del informde gestion trimestragemestray anualde las conciliaciones y de los arbitraje
Recepcidry estudiode solicitud de admisiéen calidad de conciliador, arbitro o perito ante el centrg
Presentar antel Presidente Ejecutivias solicitudes de admision que cumplan con los requisitos pi
aprobacion.

Inscripcién de conciliadores yedarbitros admitidos ante el Ministerio de Interior y Justicia
Inscripcién de conciliadores y de arbitros ante el Centro

Instalacién del tribunal

Admisién y traslado de la demanda de arbitraje

Contestacion de la demanda y sefalamiento para la audierstaaiécion.

Audiencia de tramite de arbitraje

Laudo del arbitraje

[ enti ent-AN en-R ent xR et xR - e e e et e e e

[ et eI ent- ent- N et et eni

Dirige Controla Ejecuta

1 Analistas de Sistemas Registros
1 Arbitros y Conciliadores
1 Asesor Juridico

V  Director Centrdntegral de

Presidente Ejectitivo Solucién de Conflictos.
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DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS
Externos:
) Constitucion Politica de
Internos: Colombia. De conciliacion

Manual de Calidad

Estatutos del Centro Integral ¢
Solucién de Conflictos
PlanEstratégico Ley 640 del 2001
ProgramaAnual de Trabajo
Ver matriz legal

Cédigo @ comercio, de De Arbitraje
Contencioso Administrativ(

Resoluciones del Ministerit
del Interior y de Justicia.
Decreto 898 de 2002
Ley 23 de 1991

Ley 270 de 1996
Decreto 2651 de 1991
Decreto 2303 de 1989
Decreto 1818 de 1998
Decrdo 4089 de 2007
Ley 1380 de 2010
Decreto 75 de 2010

Ley 1563 de 2012
Decreto 1829 de 2013
Ver Matriz Legal

REGISTROS

KKK LKL LK LK LK LKL L LK LKLKKLKKL

Solicitud de Conciliaciéo arbitraje

Designacion de cailiador o arbitrcs

Designacidn Yotificacién al conciliadoro al arbitro

Citacién a las partes.

Acta de instalacion del tribunal

Acta de recepcion y contestacion de la demanda

Acta de Audiencia de conciliacignarbitraje

Acta del Laudo de arbitraje

Expealientes de conciliaciones

Expedientes de arbitrajgdaudos

Libros Radicador de actas de conciliacion

Libro Radicador de Constancias

Informetrimestral,semestray anualde resultados de solicitud de conciliaciogete arbitraje
Formab de evaluacion deonciliacidn, dearbitrajes y servicios del centro.
Listado de conciliadores y arbitros

Lista de Chequeo de Hojas de Vida de Conciliadores

Proteccién de Datos

INTERRELACIONES | Gestion de los recursos y procesos de mejora

OBJETIVOS Los establecidosn elPlan Estratégico y érogramaAnual de Trabajo
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RECURSOS

FINANCIEROS

Presupuesto establecidos

HUMANOS

Secretaria GenerdDirectoro CoordinadoCentrolntegral de
Solucién de Conflictossecretaria, arbitros y conciliadores.

TECNICOS

beam

Computado, impresora, teléfono, Gtiles de oficjrescaner, video

COMUNICACIONES

EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Solicitud de . .,
Comunidad conciliacién o Director del Centro de CISC Mediar en la SOIUC'On de un
e conflicto
arbitraje
Director del Centrc . . . Nombramiento como
de CIC Escrito Conciliador o arbitro conciliador o arbitro
Concm.ador 0 Citacion Partes en conflictos Citacién para solucionar
arbitro conflicto
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PROCESO:| COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETO: Suministrar a la entidad todos los prodscyoservicios necesarios p:
" | desarrollar sus actividades

ALCANCE:

de los servicios

Todos los productos y servicios que afectan la calidad en la prest:

ENTRADAS

SALIDAS

V Todos los procesos: Solicitud de pedido

producto y/o servicio
Listado deproveedores Aprobados

V Productos y/o servicios a cada proceso d
entidad segun lo solicitado

ACTIVIDADES

Recibir necesidades de bienes y servicios.

Elaborar orden de serviciosae compras.
Seleccionar a loproveedores

Aprobar el cumplimiento de los requisitos
Evaluar el desempefio de los proveedores
Preservacion de los productos

Entrega de productos y servicios.

[ et ent-A xRN ent B en-R en-RN en-N e

Revisar y cotizar bienes y servicios con los proveedores aceptados.

de los productos o servicios.
de bienes y servicios.

Dirige Cont

rola Ejecuta

JefeAdministrativoy RH

V  Presidente Ejecutivg

Auxiliar Administrativo y logistico y
Auxiliar de compras

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS

Internos:

Manual de Calidad

Manual de Compragontratos y Almacén
Plan Anual Estratégico

ProgramaAnual de Trabajo

Acta Junta Directiva Presupuegtprobado
Ver matriz legal

Externos:

Ley 80 de 1993 y normas complementarias
Circular Unica de la SIC

Cddigo de Comercio

Cadigo Laboral

Ley 89 de 2003

Ley 1150 de 200Y sus normas complementari
Ley 1420 de 2010

Ver Matriz Legal

Referaciados en el Manual de Compras, Contratos y
Almacén.

Control de Doumentos

Control de Registros

Sello recibido a Satisfaccién

Informe trimestral, semestral y anual de Compras

Version 16.0, 15 de Enero de 2016

50




Manual de Calidad

REGISTROS
V Solicitud @ Servicios V Carta A Proveedor Clase [@¢8ién
V Solicitud el Comprade Bienes Diferentes| V Carta A Proveedor Clase C /Desempefio
Papelerig Utilesde Oficina V Carta A Proveedor No Aprobado /Seleccién
V Solicitude Comprde PapeleriaUtilesde Oficina| V Carta A Proveedor No Aprobado /Desempefi
V Solicitua Almacéde PapelerfaUtilesde Oficina| V Listade Proveedores Aprobados
V Orderde Compras Y/O Servicios V Evaluaciode Desempeftie Proveedores
V Informacion GenaimlProveedorg<Contratistas | V Evaluacidode Desempefte Proveedores Servit
V Evaluaciode Selecciode Proveedores Personias
V Evaluaciénde Selecciénde Proveedoredle| V Quejasy Reclamosde Productosy Servicio
Servicios Personales Carta A Proveedor ( Recibidode los Proveedores
/Seleccion V Presentacionie No Conformidades Proces
V Carta A Proveedor Clase B /Desempefio Compra De BiengeServicios
V Proteccion de datos V CartaaProveedor Clase A /Desempefio

INTERRELACIONES

continuo.

Servicios de promocién y desarrollo, servicios datios, gestion de Ig
recursos, Sistersa Comunicaciones SCCl y proceso de mejoramien

Atender las solicitudes de bienes y servicios.

CEETVES Seleccionar y evaluar los proveedores de bienes y servicios.
RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuestostablecido
HUMANOS | Presidente ejecutivdefey auxiliar Administrativoy logistica, auxiliar
de compras
TECNICOS | Equipos de émputoy comunicacionegeléfono, fax, fotocopiadora y
calculadorascaner, video beam
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Funcionarios SoI|C|t_ud de Auxiliar Administrativo yde Necesidad de insumos y/o servici
pedido compras
Jefe Administrativoy  Solicitud de Presidente Ejecutivo y Jefe Abrobacién o no aprobacion
Auxiliar de Compras pedido Administrativo P P

Jefey Auxiliar
Administrativo y
Auxiliar de Compras

Escrito o oral

Proveedor Cotizaciones

Proveedor Escrito JefeAdministrativo Respuesta a solicitud de cotizaci

Au_xmar_ Orden de
Administrativay g - . .
- servicio y/o Proveedor Suministo de insumos y/o servici(

logistico y de
compra
Compras
Proveedor Escrito AUX,'I"".“ Administrativa, Entrega de insumos y/o servicio
logistico y de Compras

Solicitante del pedid Escrito Jefe y Auxiliar Administrativo| Aprobacion de insumos y/o servic

y Auxiliar de Compras por especitaciones cumplidas
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PROCESO:| TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION ES

OBJETO: | Mantener los sistemdscnologicogle la organizacion para garantizar

eficiente prestacion de los servicios y disefiar y ejecutar prog
informaticos que permitan digiar algunos procedimientos de la camars:
comercio.

ALCANCE: | Todos los procesos de la organizacion.

ENTRADAS SALIDAS

<K<K

Necesidades de programas de computacion Cronogramasle mantenimiento
Software y hardware Programas informaticos
Equipos de computacion Equipos disponibles _
. Informes o reportes generados pas $istemas d
Operaciones RUE . s
. . . informacion.
Operacionesle los sistemas decnolégicos
Equipos de Comunicacion

< <<

ACTIVIDADES

[ nta et en-RN enti et en-A entR ent- N e enN e et e

Velar por los principios de confidencialidad, integridadigponiblidad

Direcddn y ejecucion de la Politica Tecnologi@l nformaciény comunicaciones
Realizar programa de mantenimiento preventivo.

Ejecutar mantenimientos correctivos.

Actualizar los sistemas informaticos

Brindar apoyo a los procesos

Controlar inventariale equipos

Mantener las condiciones optimas de operacion de los equipos de computo
Control de las actividades de las operaciateks sistemas de informacion
Control a las operaciones RUE

Mantenimiento y actualizacién del sitio Web de la entidad

Reingaieria del sitio Web de la entidad

Elaborar los informes o reportes

Dirige Controla Ejecuta

1 Jefede Sistemas
Jefede Sistemas V Presidente Ejecutivo |§ Coordinadode Sistemas

 Jefe Administrativo

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS

Internos: Control deDocumentos
Manual de Calidad Control de Rgistros
Plan Anual Estratégico |Procedimiento de
Programanual de administracion de la
Trabajo infraestructura

Control de mantenimiento preventivo
Contol de mantenimiento correctivo
Control de inventario de hardware
Control de tiempos de Respuesta
operacions RUES.

Control de la actualizacion pagina web ¢
medio magnético

Control copias de seguridad

< < <<<K<
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V Proteccién de datos
Externos:

Manuales de Software
SIRER SEGA SCClI, Sli
Manuales de equipos de
sistemas

Manual de Procesos RU
Catrtilla Procesos
Nacionales RUE.

Servicios de promocién y desarrollo, servicios delegados, pro

ISERREEACIONES administrativos de apoyo y proceso de mejoramiento continuo.

OBJETIVOS | Los estableidos en ePlan Anual Estratégico y 8frogramainual de Trabajo |

RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS | Presidente EjecutivdefeAdministrativg Jefe y Coordinarde
sistemas
TECNICOS | Computadoryideo beaa, escanémpresoracalcdadora, Software
Hardware teléfonq fax

COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Programa de Disponibilidad de equipos para
mantenimiento ejecucién de mantenimientos.
Jefes de procesos Oral o0 escrito Jefede Sstemas Necesidades de soporte técnic

Jefede Sistemas Jefes de procesos
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PROCESO:| COMUNICACION ORGANIZACIONAL

OBJETO: | Difundir las actividades internas y externas que desarrolla la entidad

Todas las actividades que busquen difundir los servicios y eventc

AHENEE desarrolla laentidad.
ENTRADAS SALIDAS
V Plan AnualEstratégico V Boletines y comunicados de Prensa
V ProgramaAnual Trabajo V Boletines interns
V  Informacién suministrada por las areas VvV Pronocion de eventos internos y externos
V Registros graficos (fotos, tablas, etc.) V' Promoconde servicios delegados
V' Informacién recolectada de medios externos V. Encqestg,s de _sat|sfacc_|(?n del clulente .
V  Publicaciénde informacion a travées des medios

Cartelera
Correo electrénico
Pagina WEB
Radio, Prensa y Television
V Informe trimestral y anual dactividades

ACTIVIDADES

(i Ejecucbdn de la politica de comunicacién
i Establecimiento de los grupos de interés internos y externos (publico objetivo, publico institucior
U Principios de veracidad, claridad y oportunidad
U Recoleccién y clasificacion de lafammacion.
U Elaboracion y distribuciéde informacién en los medios de comunicacién
U Escenarios de comunicacion corporativa
U Coordinar las actividades de divulgacion de la gestién organizacional
U Elaborary distribuirboletines institucionales a través de hasdios
U Medicién de la percepcion del cliente.
i Manejo de los medios de comunicacion
U Elaboracion d&ncuesta de Satisfaccion del Cliente
U Manejo de la imagen corporativa
i Control y seguimiento de la pagina web de la entidad
Dirige Controla Ejecuta
Jefede Canunicaciones V  Presidente Ejecutivo | Jefede Comunicaciones
DOCUMENTACION
DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos: Control de cumentos. V Control depublicaciones/Boletines giados.
Manual de Calidad Control de Registros. V  Encuesta d&atisfacciordel Servicio
Plan AnualEstratégico | Comunicacion V  Publicacioneglaboradas
ProgramaAnud de Encuesta de Satisfaccion ¢V Requerimiento de divulgacion en medios
Trabajo Servicio. V Informe trimestral y anual de actividades
Informe de Gestion V Actas de reuniones internas
Informe de actividades V' Proteccion de datos
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Procesos presidenciales, servicios de promocién y desarrollo, se
INTERRELACIONES |delegados, procesos administrativos de apoyo y proceso de mejora
continuo

V Los establecidogsn el Plan Anual Estratégico y en BlrogramaAnual de

OBJETIVOS Trabajo

RECURSOS

FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS | Jefede Comunicaciones
TECNICOS | Equipos de computacion, @igos de oficina, impresora, telefono, fax

COMUNICACIONES

EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Jefes de procesos| Oral o Escrito Jefede Actividades o informacién para difundi
Comunicaciones al publico interno y externo
Jefede Boletines Comunidad Servicios y eventos desarrollados por
Comunicaciones entidad.
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PROCESO:| GESTION DE LOS RECURSOS

Determinar, proporcionar y mantener los recursos necesarios

OBJETO: desarrollar y prestar los diferentes procesos y servicios de la entidad

ALCANCE: | Procesos y servicios del sistema de gestion de la calidad.

ENTRADAS SALIDAS
V Sdicitud de personal V Personal contratado y motivado
V Necesidades de capacitacion a funcionarios |V Programa de salud ocupacional y capacitacid
V Hojas de vida V Estados Financieros
V Necesidades de la entidad en Salud Ocupaciol V. Proyecto de Presupuesto
N ) V Programale pagos
V Presupuesto afio anterior V Relacién de nomina
V' Facturas o cuentas por pagar V Edificio e infraestructura en condiciones de u
V' Recibos de caja y consignaciones bancarias |V Plan de mantenimiento a equipos
V Consolidados de ingresos diariosdgmas nota infraestructura
contables V Bienes asegurados
\V Bienes de la entidad V Plan de Mejoramiento entes de control
V Plan AnualEstratégico V Informe de Gesti6de los Recursos
V  ProgramaAnual trabajoafio anterior
V Plan de accién del SCCI
ACTIVIDADES
U Administracion del Teento Humano, seleccién, competencia, toma de conciencia y formacidrrale
en la entidad
U AdministrarSistema de Seguridad SocjaDcupacional
U Capacitar a los funcionarios.
U Evaluar el desempefio del personal.
U Elaborar presupuesto y de programas de pagaroveedores
U Elaborar estados financieros para entidades de vigilancia y control, junta directiva y terceros
U Elaborar declaraciones tributarias
U Elaborar nominas e Inventario de bienes y equipos
U Ejecutar mantenimiento de la infraestructura
U Asegurar bieas y equipos
U Elaborar informacién exégena
U Elaborar informes presupuestapesa entidades de vigilancia y control, junta directiva y terceros
U ElaborarPlan de Mejoramienta los entes de control
U Elaborar informe de gestion de los recursos
U Listado de Bienede la entidad asegurados
Dirige Controla Ejecuta

1 JefeAdministrativo

JefeAdministrativo yContabilidad V  Presidente Ejecutivo E ?;f)glliuiﬁg:n(;set?g:giﬁggépras
y Financiero V  Control Interno y .
1 Tesorefa
1 Secretaria General
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DOCUMENTACION

DOCUMENTOS
Internos:

Manual de Calidad

Manual de procedimiento de contabilidad
Manual de Presupuesto

Manual de Competencias

Manual de Compra de Bienes y Servicios
Manual de Salud Ocupacional
ProgramaAnual deTrabajo

Plan Anual Estratégico

Ver matriz legal

Externos:

Decreto 2649/93

Decreto 2650/93

RégimenTributario yContable

Circular Unica SIC

Cédigo de Comercio

Ley 789 de 2002

Decreto 234/83

Decreto 4698 de 2005

Ley 106 de 1993

Ley 80 de 199¥ sus normasomplementarias
Ley 1150 de 200¥ sus normas complementari
Estatuto tributario municipal

Ordenanza Estampilla Pro Universidad de La
Guajira

Ver Matriz Legal

PROCEDIMIENTOS

Seleccibn y contratacién de personal
Evaluacion de desempefio y formacion
Proceso de pagos

Administracion de la Infraestructura
Optimizacién de Ambiente de Trabajo
Compras, contratacion y almacén
Contabiidad

Presupuesto

Salud Ocupacional

Gestion Documental

REGISTROS
V Informacion generalatepleado v L|bro_s_de_ contabllld_ad
- . V Conciliacioneatcarias
V Evaluacion de competencias ; ) .
. ; ) o V Planilla control de bienes y ecaspggsirados
V Planilla de asistergias capacitaciones : L d
. - o V Consolidado diarios de caja
V EvaluaciopSeguimientlas capacitaciones
V Proaramanual de trabaio V Sello protector de cheques
9 [rabay V Comprobantes de egreso
V Plan anual Estratégico . .
o V Recibos de caja
V Plan de capacitaciones o . I
- o V Certificado de disponibilidad presupuestal
V Formato de solicitud de viaticos y gastos de \ )
L o V Control presupuestal de ingresos
V Formato de legalizacién gastos de viajes
- ; V Control presupuestal deogast
V Solicitud de permisos L ;
. . V Solicitud de permiso
V Hda de vida g
. | V Solicitud de avances para gastos y apoyos
V Formato Documento Equivalente a la Facture - .
) X V Ké&dex de almacén
V Flujo de caja . . .
X V Sello recibido a satisfaccion
V Libro control de cuentas . L
X . V Informe trimestraémestrgl anuatle gestion
V Control de cambios caja general
! V Informes a los entes de control
V Proteccion de datos
. V Base de datos SEGA
V Informacion general de proveedores R .
- - V Autorizacion para el Tratamiento de Datos
V Solicitud y Orden de servicios .
Personales de empleados de la Camara de (
V CDP "
de La Guajira
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INTERRELACIONES

Procesos presidenciales, servicios de promocién y desarrollo, se
delegados, Compra de Bienes y Servicios, Sistemas, Comunicaci
proceso de mejoramiento continuo

| Los establecidos en Blan Anual Estratégico JrogramaAnual de Trabajo |

| OBJETIVOS
RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS [ Presidente Ejecutivo, Jefe Administrativg Auxiliar Administrativo v,
ComprasJefey Auxiliar de Contailidad, Tesorefa
TECNICOS | Computador, fax, calculadora, dtiles de oficina, teléfono, impresg
software contablescaner, video beam
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Jefe de Proceso Escrito JefeAci/le)rllzstraUVO Necesidades de personatgpacitacion.
JefeAdministrativo _ Personal contratad(_) y c_qmprometldo con
Escrito Jefes de Procesos organizacion.
y RH S .
Programa de capacitacién y salud ocupaci
Presidente Informacidn contablg presupuestale la
Ejecutivo, Junta | Magnéticoy | JefeContabilidad y . 'g presup
P . . . entidad Estados Financierpiforme de
Directivay grupos escrito Administrativo .
: ! Gestion de los Recursos
de interés
Jefe de
. Administrativoy de
Jefe C_:o_ntabl_lldad } . Contabilidad Progama deCDP ypagosNoming
Administrativo y Escrito :
RH Coordinador de Presupuesto proyectado
Tesoeria
Jefe Administrativg . Programa de mantenimiento de bienes y
. Escrito Jefes de procesos .
y RH y Sistemas equipos
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PROCESO:| PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
OBJETO: Atend_er, investigar y solucionar las paiites quejas y reclam(_)s d_e
" |usuarios, de tal manera que se aclaren o resuelvan todas sus inquiet
ALCANCE: | Todo lo relacionado con las funciones de la organizacion.

ENTRADAS SALIDAS

V' Formato para presentacion de queja y reclaj V  Oficio de respuesta
\V Oficio de Peticién V Solicitud de acciones correctivas o preventivas

V' Registros generados de los procesos

ACTIVIDADES

Planificacién, desarrollo, prestacion y evaluacion del Servicio
Comunicacién e informacioén con el cliente

Recepcidn de Peticion, Queji Reclamo.

Radicacion de la solicitud.

Asignacién del funcionario que le compete.

Andlisis y estudio de PQRs.

Respuesta a la solicitud del usuario.

Oficializacion de la solucién.

Entrega de la respuesta al cliente

Dirige Controla Ejecuta
Coordinador ¢ PQRs V Coordinador de PQRs | Todo el Personal de la CCG

[ et et B entR ent- B et B en-RN en- et e

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos:

Manual de Calidad
Control de documentos

Control de Registros
Externos: Control de productos no
Circular Unica de la SIC | conformes

Cédigo Contencioso
Administrativo

Ver Matriz Legal

V Formato para la presentacion de quejas y
reclamos de la CCG
V Expedientes de Peticiones Quejas y Reclai

Servicios delegados, servicios de promocion y desarrollo, gestién ¢
INTERRELACIONES |recusos, Sistemas, Compra de Bienes y Servicios y proceso de mejora
continuo.

| OBJETIVOS | Atender las solicitudes de PQR de los publicos internos y externos \

RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido.
HUMANOS | Coordinador de PQRs. y todo el perdad&la organizacion.
TECNICOS | Computadoras, impresora, teléfono, Utiles de oficina y fotocopiad
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COMUNICACIONES

EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Usuario Oral y/o escrito Coordinador de PQRs. Peticion, queja y/o reclamo
Coordinador de

Oral Secretaria Radicar la solicitud del usuario.
PQRs.
Coordinador de

Funcionario que le

PORs. Escrito compete. Responder solicitud del usuaric
Funcionario que le Oficio Coordinador de PQRs. | Oficializar respuesta al usuario
compete.
Coordinador de Oficio Ustario Respuesta a peticion, queja y/c
PQRs. reclamo
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PROCESO:| SISTEMA CAMERAL DE CONTROL INTERNO (SCCI)
OBJETO: Hacer seguimienteevaluary controbr los procesos yprocedimientos d
" | los servicios que realiza la organizacion
ALCANCE: |Todos los procesos die organizacion
ENTRADAS SALIDAS
V Manual de Calidad
V Procedimientos y registros de los procesos
V Plan de Accion de Control Interno afio anter|V  Informe de control interntsimestral y anual.
V Informe de Auditoria de Control Interno a V Informe de Auditoria de Control Interno
anterior V ProyectoPlan de Accién de Control Interno
V Programa Anual trabajo afio anterior
V Componentes del SCCI
ACTIVIDADES
U  Administracion del Riesgo (lIdentificacién, valoracién, administracion y monitoreo)
U  Seguimientpevaluacién yontrolal desempefio de los proceygzrocedimientos
U  Seguimientoy ejecucioral ProgramaAnual de Trabajo
(i  Seguimiento y ejecucién del Plan de Mejoramiento
0 Recoleccion de informacion.
i Elaboracién deuestionario de control interno, si aplica a los procasd#ados.
U Ejecucion y evaluacion al Plan de Accién de Control Interno
U Presentacion de informes trimestral, semestral y anual.
U Seguimiento de acciones propuesta que se implementen
U Asesoria en el disefio e implementacién del mapa de riesgos
U Elaborarinforme de control interno trimestral y anual.
U Elaborarinforme de Auditoriade Control Intern@ los procesos y procedimientos de SGC y SCCI
Dirige Controla Ejecuta
Jefede control Interno V  Presidente Ejecutivo | Todo el personal de la organizacion
DOCUMENT ACION
DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos:

Manual de Calidad

Manual del Sistema Cameral de
Control Interno

Programainual de Trabajo
Circulares Control Interno

Externos:

Caodigo de Comercio

Circular Unica de la SIC
SistemaCameral de&Control Interndi
SCCI

Ver Matriz Legal

Control deDocumentos
Control de Registros
Control Interno
Control y Seguimiento
al Program&nual de
Trabajo

<K<K <LK <

Informe de Control Interno y Papeles ¢
Trabajo

Cuestionario de control interno
Planilla ¢ resultados de indicadores
Mapa de Riesgos

Informe de seguimiento del PAT
Informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento
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INTERRELACIONES

Procesos presidenciales,

servicios de promocion y desarrollo,
delegados, procesos administrativos de apoyo y proceso ejigramientg

se

continuo
| OBJETIVOS | Los establecidos en Blan Anual de Estratégico y BrogramaAnual de Trabajo |
RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS | Jefede Control Interno
TECNICOS | Computador, teléfono, calculadormpresora,
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Jefede Control Internc Informe de control Presidente ejecutivo Hallazgos Qe Inconsistencia y
Interno Recomendaciones para la direccid
Coordinador de contrg
Presidente ejecutivo Escrito interng Directoresde | Acciones que se implementaran pg

areas yefes de proces(

al que afecta

la eliminacion de la inconsistencia
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PROCESO:| MEJORAMIENTO CONTINUO

Determinar la eficacia del SGC y establecer acciones que conduzc

SEJENL mejora continua del sistend@ gestion de la calidad.

ALCANCE: |Todos los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad

ENTRADAS SALIDAS
V Politica y objetivos dealidad VvV Acciones preventivas
V Politicas de Gestién Ambiental, de Sistema; V Acciones Correctivas
Informacion, de Comunicacion, de Recur| VY Accionesde Mejora _ _
Humanos de administcion del riesgo. V  Control y seguimiento de laccionesde mejora
V No conformidades reales y potenciales
V Informes de las auditorias internasxternas
V Informes de auditorias ExternasEntidades d
Control.
V Datos de los procesos
V Estado de las Acciones preventivas
correctivas
ACTIVIDADES
U Requisitos generales del SGC y el SCCI
i Gestion documental (Manual de Calidad, listado maestro de control de documkstadoymaestro d
control de regstros)
i Seguimiento y/o medicion adalatos que evidencian los wsdos de los procesos del SGC.
U Seguimiento a las caracteristicas de los servicios y/o productos y sus requisitos
U Control del producto o servicio no conforme y analisis de datos
U Verificar la implementacién de las acciones derivadas deda®nformidades reales y potenciales
U Corregir o minimizar la situacion.
U Seguimiento a lasausas de no conformidades
U Seguimiento de lagcdones correctivas y preventivas
U Control al indicador de eficiencdel SGC

Autoridad Responsabilidad

Presidente Ejecutivo

1 Representante de la Presidenciaaliza seguimiento las
acciones tomadas en los equipos de mejora

1 Responsables de procesdsalizan y evallan los datos de los

procesos y deciden e implementanianes preventivas y correctivas.

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos: Acciones correctivas V Solicitud de acciones correctivas y
Manual de Calidad Acciones preventivas preventivas
Externos: Control de documentos V Informe de Estado de Acciones Preventiva:
- . Control de registros correctivas
Plan de Mejoramientde Todos los Procedimientos |V Solicitud de Acciorde Mejora
los entes de control del SGC
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Procesos presidenciales, servicios de promocion vy rrdésa servicios

INUIERIRELACION S delegados, procesos administrativos de apoyo.

Determinar la eficacia de las Acciones Correctivas y Preventiv

OBJETIVOS oportunidades de mejora.

RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS | Todo el personal de la orgaacon
TECNICOS | Computador, impresoras, fotocogaas, videobeanteléfono, escaner

COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Personal de la . Representante de la No conformidad real o potenci
L Oral y escrito . ) detectada.
organizacién Presidencia
Rqoresema”te. de I Oral y escrito Equipos de mejora Oportunidad de mejora
Presidencia
Solicitud de acciones Acciones a implementar.
. . ; Representante de la ) -
Equipos de mejora correctivas o : ; Realizar seguimiento al proce
. Presidencia ;
preventivas de mejora
Repesentante de lg . .
. . . . . Estado de acciones correctiva
Presidencia y Informe Presidente Ejecutivo .
. ) preventivas
equipos de mejora
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PROCESO:| AUDITORIAS INTERNAS

OBJETO: Determinar el cumplimiento de los requisitos, la implementacion
" | mantenimientalel SGC

ALCANCE: |Todos los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad

ENTRADAS SALIDAS

V Politica y objetivos dealidad
V Requisitos del proceso
V Politicas de Gestién Ambiental, de Sistema;

Informacién, de Comunicacién, de Recur|V Informe deAuditoriasinternas

Humanos, de administraiai del riesgo. V Listado de Chequeo
V No conformidades reales y potenciales
V Datos de los procesos
V Estado de la acciones correctivas y preventi

ACTIVIDADES
U Analizar y evaluar los datos que evidencian los resultados dedlossps/ procedimientoslel SGC.
U Identificar no conformidades reales y potenciales
U Definir acciones correctivas y preventivas.
U Implementar acciones
U Hacer seguimiento a Eficacia de lasicciones tomadas
Autoridad Responsabilidad
1 Representante de la Presidenciarograma y coordina auditorias
Presidente Ejecutivo:Aprueba internas de calidad
programas de auditorias y 91 Auditores Internos desarrollan las auditorias
establece la frecuenciade las | Responsables de proces@malizan y evaliian los das de los
mismas. procesos y deciden e implementan acciones preventivas y
correctivas.
DOCUMENTACION

DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS REGISTROS
Internos:
Manual de Calidad Acciones correctivas
Manual Procedimientos | Acciones preventivas V Programa de Auditoria

Auditorias internas V Lista de Chequeo de Auditorias Internas
: Control de documentos V Informe de Auditorias Internas de Calidad

Externos: .
E— Control de registros
Norma ISO 90042008

Procesos presidenciales, servicios de promocidrdegarrollo, servicio
INTERRNELACIOINEE delegados, procesos administrativos de apoyo.

| OBJETIVOS | Cumplir el programa dauditoriagde calidad
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RECURSOS

FINANCIEROS | Presupuesto establecido

HUMANOS | Todo el personal de la organizacion

TECNICOS | Computador,mpresoras, fotocopiadoras, videobeam

COMUNICACIONES

EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Representante de la Oral_y Auditores Internos de Calida( Programa de Auditorias Interng
Presidencia escrito
Auditores Internos de Calida Escrito | Representante de Rresidencig Listado de Chequeo
Auditores Internos de Calida Escrito | Representante de la Presider] Informe de Auditorias de Calidz

Version 16.0, 15 de Enero de 2016

66



Manual de Calidad

PROCESO:| REMATES JUDICIALES
OBJETO: égﬁlgr;tiir las fjl.llgenmas de rerr.\ate en las que se comisiona all la (.Zlan
ALCANCE: Zgiisalﬁlssf:nrg;zlgzg;igtljle se reciban dentro de los procesos de ejecucion
ENTRADAS SALIDAS

V  Orden Judicial comisionando a la Camarg V
Comercio para realizar el Remate de biene

determinado proceso.

Informe dirigido al Juzgado en relacion a
realizacion del remate.

ACTIVIDADES

i La Camara como comisionado esta facultada para recibir los titulos de consignacién para hacer
el saldo del precio del remate, los cuales deberan hacerse arladet@®mitente y enviarse a éste
el comisionado junto con el despacho comisorio. Si el rematante no consigna oportunamente
asi lo hara constar el comisionado a continuacion del acta de la diligencia, para que el ¢
resuelva lo que fua pertinente.

Autoridad

Controla

Presidente Ejecutivo

Directora Juridica

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS

REGISTROS

Internos:

Manual de Calidad

Plan Anual estatégico
ProgramaAnual de Trabajo

Externos:

Cédigo de Procedimiento civi
Ley 794/03 Art. 58

Decreto 890 de 2003 Art.2
Decreto 2282 de 1989

Ver Matriz Legal

Control de Registros.
Control de documentos.

V Acta de la diligencia de Remate

INTERRELACIONES

Revision de la direccién y proceso de mejoramiento continuo, proes
comunicacion organizacional.

Cumplir con las diligencias de remates que se soliciten en la Cam:
CE-ENeL Comercio de La Guajira.
RECURSOS
FINANCIEROS | Presupuesto establecido
HUMANOS | Directora Juridica
TECNICOS | Computador, impresora, teléfono
COMUNICACIONES
EMISOR MEDIO RECEPTOR MENSAJE
Providencia Judicial de . . - Orden judicial comisionado pat
comision Escrito Directora Juridica realizar el remate
Directora Juridica Escrito Juez del proceso Acta de la diligencia
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4.

MATRIZ DE RELACION DE LA NORMA ISO 9001:2008 VS EL

SISTEMADE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:2068

Sistema de gestion de la calidad

4 Sistema de gestion de la Calidad

4.1 Requisitos generales

3.1. Mapa de servicios y procesos de la Can
de Comerciod Guajira

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de calidad

Proceso de Mejoramiento continuo

4.2 Requisitos de la documentacién

4.2.1 Generalidades
4.2.2 Manual de la calidad

2. Sistema de gestion de la calidad
2.2. Estructura Documental

4.2.3 Control de los documentos

Procedimiento de control de documentos

4.2.4 Control de los registros

Procedimiento de control de registros

5 Responsabilidad de la direccion

5.1 Compromiso de la direccion

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de calidad
Proceso de Revision presidencial

5.2 Enfoque al cliente

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de calidad

Proceso de Peticiones, quejas y reclamos
Proceso de Desarrollo empresarial y gestion
civica

Proceso de Mejoramiento canto

5.3 Politica de la calidad

2.5. Politica de calidad

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de calidad

Proceso de Revision gerencial

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del sistema de gestién de
calidad

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de cdidad

2. Sistema de gestion de la calidad

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicac

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante dedireccion

2.1. Estructura organizacional y administratiy
2.6. Representante de la presidencia
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REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:20@

Sistema de gestion de la calidad

5.5.3 Comunicacion interna

Procesos del sistema de gestion de la calida
Proceso de comunicacion organizacional

5.6 Revisiémpor la Direccion

5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informaciorde entradgara la revision
5.6.3 Resultados de la revisiéon

Proceso de Revisidie la Presidencia

6 Gestion de los recursos

6.1 Provision de recursos

Proceso de planificacion del sistema dstige
de calidad

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencidgrmacion ytoma de
conciencia

Proceso de Gestion de los recursos

6.3 Infraestructura

Proceso de Gestion de los recursos
Proceso de Sistemas

6.4 Ambiente de trabajo

Proesos de Registros publicos

Proceso de Desarrollo empresarial y gestion
civica

Proceso de Conciliacién y arbitraje

Proceso de Remates

Proceso de Asesoria juridica

Proceso de Gestién de los recursos

7. Realizacion del producto

7.1 Planificaciérde la realizacion del products

7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinacion de los requisitos
relacionados con el producto

7.2.2 Revision de lo®quisitos relacionados
con el producto

7.2.3 Comunicacién con el cliente

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de calidad

Proceso de Asesorias juridicas

7.3 Disefio y desarrollo

No aplica. Se excluye del sistema.

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacion de las compras
7.4.3 Verificacion de los productos comprad(

Proceso de Compras de bienes y servicios

7.5 Produccion y prestacion del servicio
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REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO
9001:20@

Sistema de gestion de la calidad

7.5.1 Control de la prattcidn y prestacion del
servicio

Procesos de Registros publicos

Proceso de Desarrollo empresarial y gestion
civica

Proceso de Conciliacién y arbitraje

Proceso de Remates

7.5.2 Validacion de los procesos de la
produccion y de la prestacion del servicio

Proceso de desarrollo empresatrial y gestion
civica.
Proceso d€onciliacion y arbitraje

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

Procesos de los Registros publicos

Proceso de Desarrollo empresarial y gestion
civica

Proceso de Conciliacién y arbitraje

Proceso de Remates

7.5.4 Propiedad del cliente

Procesos de Regist publicos

7.5.5 Preservacion del producto

Procesos de los Registros publicos

Proceso de Desarrollo empresarial y gestion
civica

Proceso de Conciliacién y arbitraje

Proceso de Remates

7.6 Control de logquiposde seguimiento y
medicion

No aplica Se excluye del sistema.

8 Medicidn, analisis y mejora

8.1 Generalidades

Proceso de Planificacion del sistema de ges
de calidad

Proceso de Revisién gerencial
Proceso de Mejoramiento continuo

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion deliente

Proceso de Peticiones, quejas y reclamos
Proceso de Comunicacién organizacional

8.2.2 Auditoria Interna

Proceso déuditorias Internas

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicioredproducto

8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Accion preventiva

Proceso de Mejoramiento Continuo
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CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
16-Oct-07 5 Aprobado segun acta de comité de direccion No. 0017 del 16 Presidente Ejecutivo
de Octubre de 2007
0. Numeral 1.6 Infraestructura y ambiente de trabajo —
nueva direccion y redaccion de distribucion planta fisica.
1. Proceso Desarrollo Empresarial y Gestion Civica:
inclusion de los procedimientos de capacitaciones, ferias,
misiones y veedurias
2. Gestion de los Recursos: inclusién de actas de COPASO
en las salidas y procedimientos de Administracién de
infraestructura y Optimizaciéon de ambiente de trabajo
3. Inclusién del control de cambios
04-Abril-08 6 1. Numeral 2.9 se realizaron modificaciones en los | Presidente Ejecutivo
siguientes procesos:
a. Planificacion del SGC
Entradas: Identificacion de la normatividad legal
Salidas: Planes de Mejoramiento
Objetivos: Definicion de objetivos del proceso.
b. Revision Presidencial:
Entradas: Seguimiento acta comité anterior.
Salidas: Politica y objetivos de calidad aprobados.
Vision y Misién aprobadas.
Se elimina el Decreto 898 de 2002 de la
documentacién externa
Objetivos: Se definen los objetivos del proceso.
c. Desarrollo empresarial y Gestion Civica
Se eliminaron salidas de fuentes de financiacion,
informe de investigaciones y estudios e Informes de
veedurias.
d. Mejoramiento Continuo
Se definieron los objetivos del proceso.
e. Remates Judiciales
Se definieron los objetivos del proceso.
f. Comprade Bienes y Servicios
Se definieron los Objetivos del proceso
g. Peticiones Quejas y Reclamos
Se definieron los objetivos del proceso
h. Asesoria Juridica
Se definieron los objetivos del proceso
i. Auditorias de Calidad
Se modific6 el nombre del proceso, de Auditorias
Internas de Calidad a Auditorias de Calidad y en el
Mapa de Procesos y Servicios se realizd la
maodificacién
29-Oct-08 7 Los cambios realizados a los numerales 1.2; 1.3; 25y 2.6

fueron aprobados mediante acta de junta directiva No. 130 de
27 de marzo de 2008, la cual fue aprobada el dia 6 de mayo
en el acta No. 131 de 6 de marzo de 2008; y aplica a los
cambios propuestos en el acta de revisién presidencial de 04
de enero de 2008.

1.

2.

3.

En el Numeral 1.2 se cambié la misién por la aprobada
mediante Acta de Junta Directiva 130/2008

En el numeral 1.3 se cambié la visién por la aprobada
mediante Acta de Junta Directiva No. 130/2008
Numeral 2.5. se cambié la Politica de Calidad por la
aprobada mediante Acta de Junta Directiva No.

Presidente Ejecutivo
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130/2008
4. Numeral 2.6 se cambiaron los objetivos de calidad por
los aprobados mediante Acta de Junta Directiva No.

130/2008

5. Numeral 2.8 caracterizacion mapa de procesos, se
incluye un nuevo proceso: Responsabilidad Social

Empresarial.

6. Numeral 2.9 se realizaron las  siguientes
modificaciones:

a. Se incluy6é la caracterizacion del proceso de
Responsabilidad Social Empresarial.

b.  Desarrollo Empresarial y Gestion Civica
Entradas: inclusién de: Acciones Correctivas y
Preventivas
Actividades: inclusién de: Revisién de proceso
con listado de verificacién y, Solicitud de
acciones preventivas y correctivas.

c. Conciliacién y Arbitraje: Inclusién en las
Salidas: Acciones preventivas y correctivas.
Inclusién en las Actividades de: Segquimiento del
proceso y, Solicitud de acciones preventivas y
correctivas.

12-mayo0-2009 8 Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo | Presidente Ejecutivo
para la verificacion del SGC de fecha 12 de mayo de 2009,
obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta de
revision presidencial del dia 13 de enero de 2009.

Se verifica en todo el documento que se hayan realizado los
cambios de version 7 a version 8 en los pies de pagina.

1. Numeral 2.9 se realizaron modificaciones en los siguientes

procesos:
a. Mejoramiento Continuo:
Inclusién:
Procedi mi entos: AfTodos
SGC.
Regi stros: #fASolicitud de
b. Planeacién del Sistema de Gestion de Calidad
Actividades. Il nserci 6n °
afecten el SGC/ EIli mi na
obtenidos.
Registro: Insercion: Planes de Mejoramiento
requeridos.
c. Desarrollo Empresarial y Gestion Civica.
CORRECCION:

Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

Eliminacion. Registros. Formato como nos fue en la
reunion; encuesta de satisfaccion del usuario,

Correccion del nombre del registro Encuesta de
satisfaccién del usuario de capacitaciones; por:
Encuesta De Satisfaccion De Usuarios Del Servicio
De Formacion Empresarial En Capacitaciones Por
Ciclos.

Insercion. Registros. Encuesta - Feria.

d. Responsabilidad Social Empresarial
CORRECCION:
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Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

e. Registros Publicos
REGISTRO DE PROPONENTES
Insercion Documentos Externos: Ley 1014 de 2006

Ampliacién del Objeto: se incluye la frase
“nacionales o extranjera

Modificacién del Objeto:
Se elimina |l a frase
Se incluyecianéalraseo

Sy
“@at
Se incluye en Documentos Externos: Ley 1150 de
2007, Decreto 4881 de 2008, Decreto 836 de 2009.
Y, Ejecuta: Analista de Registros de Proponentes
CORRECCION:

Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

f.  Conciliacién y Arbitraje

Entradas Cambi o de I a
acrediten su solicitud”
solicitud”

Actividades

Eliminaciéon de Ia, Frase Nombramiento del
Conciliador o de los Arbitros.

Insercién. De la actividad Apertura del control de
procedimiento de conciliacién y arbitraje.

Insercion: Designacion del conciliador o del o los
arbitros.

Eliminacion. De la Actividad de Seguimiento a la
Conciliacion.

Inserciéon de la actividad: Recepcién y estudio de
solicitud de admisién en calidad de conciliador,
arbitro o perito ante el centro.

Inserciéon de la actividad. Presentar ante la junta
directiva las solicitudes de admision que cumplan
con los requisitos para su aprobacion.

Insercion. Controla: se cambia el nombre del
Director de Centro de Conciliacion y arbitraje por
Director del Centro Integral de Solucién de
Conflictos.

Documentos Internos.
Insercion. Estatutos del Centro integral de Solucion
de Conflictos.

Eliminacion de documentos Externos de Estatuto
del Centro de Conciliacion y arbitraje.

Documentos Externos.
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Actualizacién del Nombre del Ministerio del Interior y
de Justicia.
Constitucion Politica de Colombia.

Inclusion. Ley 270 de 1996
Inclusion. Decreto 2651/1991
Decreto 2303 de 1989
Decreto 1818 de 1998

CORRECCION:

Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

g. Sistemas
INSERCIONES:
Entradas: Operaciones RUE

Actividades: Control de las actividades de las
operaciones RUE.

Documentos: Control de tiempos de respuesta
operaciones RUE

Documentos Externos:

Manual Software SEGA

Manual de Procesos RUE

Cartilla de Procesos Nacionales RUE

Procedimientos: Control de Operaciones RUE

Registros; Control de inventario de Software
CORRECCION:

Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

h. Comunicacién Organizacional
Insercion.
ENTRADAS: Plan Anual de trabajo
PROCEDIMIENTOS:
Comunicacion.
Encuesta de satisfaccion del Servicio.

DOCUMENTOS
internos
Insercion: Plan anual de trabajo

REGISTROS.

Cambio de nombre del registro: Control de
correspondencia enviada boletines por Control de
publicaciones/Boletines Enviados.

En el registro Encuesta de percepcion del Servicio,
se cambia la palabra percepcién por Satisfaccion.
Eliminacion del registro Pautas publicitarias
elaboradas.

Insercién del registro Publicaciones elaboradas.

Eliminacién: Calendario de fechas especiales para
la entidad.

Eliminacion.
ACTIVIDADES. Planeacion de eventos.
Manejo de Correspondencia externa e interna,

Version 16.0, 15 de Enero de 2016 74




Manual de Calidad e conac

contratos de servicios de mantenimiento.

CORRECCION:

Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

i. Gestién de los Recursos
CORRECCION:
Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

REGISTROS

Se corrige nombre del Registro: Evaluacion de
eficacia de las capacitaciones por Evaluaciéon de
seguimiento de las capacitaciones.

Se elimina doble inscripcion del registro Planilla de
asistencia a las capacitaciones.

Se elimina registro: Formato de cuenta de Cobro.
Insercion: Registro: Formato Documento
equivalente a la factura.

Correccién: nombre del formato: Informacion
general del personal por Informacién general del
Empleado

j.  Control Interno
INSERCIONES:
Salidas:
Mapa de Riesgos por Procesos.
Informe de Auditoria de Control Interno.
Actividades:
En las actividades de cuestionario se incluye la
frase “si aplica a |l os p
Asesoria en el disefio e implementacién del mapa
de riesgos.
Documentos  Externos: Instructivo para la
Implementacioén del Sistema Integrado de Gestion y
Control Interno — SIGCI

Registros: Mapa de Riesgos.

CORRECCION:

Se corrige en los objetivos el nombre del
Documento Programa Anual de Trabajo por su
nombre correcto. Plan Anual de Trabajo.

k. Asesoria Juridica
Insercion: Procedimientos. Asesoria Juridica.

Ampliacién del nombre del registro: Documentos
donde constan |l as interp

I. Auditorias Internas
Eliminaciéon.  Salidas.  Acciones  preventivas,
Acciones correctivas. Son del proceso de
Mejoramiento continuo.

Estos cambios fueron realizados de acuerdo al plan de

5 de enero de 9 transicion entre la norma ISO 9001-2000 a ISO 9001-2008, y | Presidente Ejecutivo
2010 aprobados en el acta de revision presidencial del dia 27 de
julio de 2009.

Se verifica en todo el documento que se hayan realizado los
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cambios de version 8 a version 9 en los pies de pagina:

1. Numeral 0. En el segundo paragrafo se cambia la
frase 1ISO 9001-2000 por I1ISO 9001-2008, y en el
tercer parédgrafo al final se el i mi na | a
requi sitos de Induye lacflaseé s
requisitos legales, reglamentos aplicables y los
requisitos de los clientes.

2. Numeral 2. Se incluye a | final del
requisitos legales y reglamentarios aplicables.
3. Numeral 2.1. cambia a numeral 2.1.2,

4. Nuevo Numeral 2.1.1 quedara “ DEF I NI CI O
Las definiciones contenidas en el presente manual
para comprenderlas mejor son las contenidas en la
norma ISO 9000:2005- Sistemas de Gestion de
Calidad, Fundamentos y V

5. Numera22se incluye al final
sus requisitos legales y reglamentarios, y la
satisfacci 6o6n del <cliente

6. Numeral 2.2.1. después de la frase requisitos se
incluye “legal y regl ame

7. Numer al 2.2.2. Se cambi a
la frase “determinan”

8. Numeral 2.2.3. Se cambialafr ase “est a
la frase “determinan”

9. Numer al 2. 4. Se cambi a
9001: 2000" por |l a frase
al final del parrafo se
|l os requisitos del <clien

10. Numeral 2.7. En el segundo paragrafo después de la
frase direccién, se incl

representante debe ser empleado de planta y de
nivel directivo o superior.

11. Numeral 2.7.1. En el primer paragrafo se cambia la
frasederti fidamér npyralafimél del
parrafo s e incluye “1os obj

recursos a utilizar, las actividades de calificacion,
variacién, seguimiento, medicion e inspeccion
especificos y aplicables de los productos y/o
servicios y los criterios para la aceptacion del
mismo, y regulados por las normas legales y
reglamentarias. Se i ncluye el te
la actualidad la entidad no desempefia o realiza
procesos contratados externamente.”

Se realizaron modificaciones en los siguientes procesos:
1 Mejoramiento Continuo:
a. En Salidas: se cambia la frase
AOportuni dadesod por
b. Actividades: Se cambio la primera
act i vi dSaghimientory/o riedicion a
los datos que evidencian los resultados de
los procesos del SGC.” Se i ng
actividad “Segui mi
caracteristicas de los servicios y/o
productos y sus requ
c. Documentos: Se incluyé:
Externos: Plan de Mejoramiento Continuo.
2  Planeacion del Sistema de Gestion de Calidad
a Salidas: se incluye
b. Acti vi dades . Detdrmmnare erc
caso necesario las actividades posteriores
a |l a prestacion del
3 Responsabilidad Social Empresarial
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a. Documento: Se incluye
2008"
4  Conciliacion y Arbitraje
a. Documentos Externos:
b. Inclusién. Decreto 4089 de 2007
5 Sistemas
a. Procedimientos: Procedimiento de
administracion de la Infraestructura
6 Comprade bienesy servicios
a. DOCUMENTOS
b. Externos
Insercion: Codigo de Comercio; Ley 1150
de 2007; Cdédigo Laboral
7  Gestion de los Recursos
a. Documentos: Inclusién
Internos: Manual de Compra de Bienes y
Servicios; Plan Anual de Trabajo
8  Control Interno:
INSERCIONES:
Documentacion:
Procedimientos: Control y Seguimiento al Plan
Anual de Trabajo
Registro: Informe de seguimiento del PAT

Se realiz6 inclusion al manual de procedimientos en el
siguiente proceso de Control Interno:
1  Procedimiento Control y Seguimiento al Plan Anual
de Trabajo.

05 de Abril de
2010

10

1. Estos cambios fueron planificados segin listado de
chequeo para la verificacion del SGC de fecha 05 de Abril de
2010, obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta
de revision presidencial del dia 19 de enero de 2010.

Se verifica en todo el documento que se hayan realizado los
cambios de versién 9 a version 10 en los pies de pagina:

1 Numeral 2.6. Objetivos de Calidad: se cambi a p o
Mejorar los procesos y procedimientos y planificar los
cambios de acuerdo a la normatividad vigente. B.
Mantener un clima organizacional 6ptimo, con
capacitaciones al talento humano, manejo de
comunicaciones internas e integraciones. C. Desarrollar
planes de trabajo acordes a nuestros grupos de interés.
D. Mejorar permanentemente nuestros servicios, de
acuerdo a la satisfaccién de nuestros clientes.

2 Se adiciona el Numeral 2.8. Identificacion y
Trazabilidad: La Entidad cuenta con un software
“BREP” (Sistema Integral
través de una red de comunicacion local y, nacional con
el “RUE” (Registro Unico
pagina web de Confecamaras, en los procesos de
registros publicos. Estos sistemas, generan un cddigo
de barras o nimero de operacion que localizan la ruta
de los documentos en los procesos de registros
publicos, y cada expediente se archiva y digitaliza con
un nimero de matricula o inscripciéon. En los Procesos
de Desarrollo Empresarial cada expediente se archiva
por evento realizado. En los procesos de Conciliacion y
Arbitraje el archivo se realiza a cada expediente de los
procesos o casos Conciliados o Arbitrados.

3 Se adiciona el Numeral 2.9. Propiedad del Cliente: Se
considera propiedad del cliente los datos o informacion
suministrada para el Registro Publico, y se gestiona de
la siguiente manera:

Planeacién: Con el lleno de los requisitos por parte del

Presidente Ejecutivo
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cliente para el Registro Publico.

Hacer: Digitalizacién de los documentos presentados
para el registro publico, Control de Calidad, copias de
seguridad y actividades determinadas en los
procedimientos de registros publicos.

Verificacion: Con las auditorias de calidad a los
procedimientos de registro publico, control de producto
no conforme, indicadores de los procesos, quejas y
reclamos.

Actuar: Con el proceso de Mejora del Sistema de
Gestion de Calidad.

Se realizaron modificaciones en los siguientes procesos:
1. Desarrollo Empresarial y Gestién Civica.
Insercion.

Ejecuta: Director Juridico

Procedimientos: Procedimiento de Gestion Civica y
Social.

Recursos: Humano: Director Juridico, Secretaria
Planeacién

Registros. Encuesta Satisfaccion para Capacitacion,
Evaluacion de Evento, Resumen Encuesta
Satisfaccion para Capacitacion

2. Responsabilidad Social Empresarial

Responsabl e: se el i min
Comunicaci 6n” se incluyg¢
Desarroll o”
Recur sos: Humanos: s e e
Comunicaci 6n” se incluyg¢
Desarroll o”
Emi sor se el imina “iQoaocr
se incluye “Director Pl a
28 de Febrero 11 Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo | Presidente Ejecutivo
de 2011 para la verificacién del SGC de fecha 02 de Febrero de 2011,

obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta de
revision presidencial del dia 01 de Febrero de 2011, a las
auditorias internas de calidad, de igual manera a la adopcion
del nuevo SCCIl y a las recomendaciones por parte del ente de
control.
Se verifica en todo el documento, que se hayan realizado los
cambios de version 10 a version 11 en los pies de pagina del
manual.
1. Proceso: General.

Insercion. Item 1.7 POLITICA DE GESTION AMBIENTAL
Insercion. Item 1.8 POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Insercion. Item 1.9 POLITICA DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO

Insercion. Item 1.10 POLITICA DE COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

Insercion. Item 1.11 POLITICA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Inclusién. 2.6 OBJETIVOS DE CALIDAD.

Item E. La eficacia del sistema de La eficacia del Sistema del
Gestion de Calidad se medira a través de un indicador global
del cumplimiento de metas.

Insercion.  MAPA DE SERVICIOS Y PROCESOS
Procesos de la Direccion se incluye: SCCI
Eliminacién. Procesos de Apoyo: se elimina Control Interno
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2. Se realizaron modificaciones en los siguientes
procesos:
2.1. Planeacion del SGC
Inclusién: Entradas:
Anélisis DOFA
Manual de Presupuesto
Informes Trimestrales o anuales de Presupuesto,
Plan Anual Estratégico y PAT
PAT y Plan Estratégico afios anteriores
Presupuesto aprobado afio anterior
Proyecto presupuesto vigencia actual
Estudios de la Regién
Planes de Gobiernos
Informes de desempefios
Cambios que afectan SCCI
Inclusién: Salidas:
Proyecto y Divulgacion del Programa Anual de
Trabajo aprobado.
Proyecto y Divulgacion del Plan Anual Estratégico
aprobado.
Andlisis DOFA actualizado
Indicadores y Metas organizacionales
Informe de Gestion
El SCCI actualizado
Proyecto y Divulgacion del Presupuesto Anual
aprobado.
Inclusion: Actividades
Elaborar Plan Anual Estratégico e indicadores de
Gestion
Revision y evaluacion del PAT y del Presupuesto
anual para aprobacion de Junta Directiva
Evaluar al SCCI
Compromiso de la direccion
Inclusién: Recursos Humanos
Representante de la Presidencia, Jefes de
Procesos
Inclusién: Documentos:
Plan Anual Estratégico
Programa Anual de Trabajo
Presupuesto vigencia
Planes de Mejora
Plan de Mejoramiento de los entes de Control
Inclusidn. Registros
Programa Anual de Trabajo
Plan Anual Estratégico
Presupuesto aprobado
Matriz DOFA
Acta de Revision Presidencial del SGC

2.2 Revisién de la Presidencia
Inclusién: Entradas:
Revision de la politica de gestion ambiental
Revision de la politica de recursos humanos
Revision de la politica de administracion de riesgos
Revision de la politica de tecnologia de la
informacién y comunicaciones
Revision de la politca de comunicacion
organizacional
Cambios que afectan al SGC y al SCCI
Inclusion: Salidas:
Acta de Revisién Presidencial
Mejoras en el SCCI
Inclusién: Actividades

Version 16.0, 15 de Enero de 2016 79




Manual de Calidad

Revisar el sistema cameral de control interno
Inclusién: Recursos Humanos

Representante de la Presidencia, Jefes de
Procesos

Inclusién: Documentos:

Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Manual del Sistema Cameral de Control Interno
Circular Unica SIC

2.3 Desarrollo Empresarial y Gestién Civica.
Inclusién: Entradas:
Programa Anual de Trabajo afio anterior
Inclusién: Salidas:
Proyecto Programa Anual de Trabajo
Inclusién: Actividades
Planificacién, desarrollo, prestacion y evaluacion del
Servicio
Comunicacién e informacion con el cliente
Ejecutar su Programa Anual de Trabajo
Inclusién: Objetivos: Los establecidos en el Plan
Estratégico, Programa Anual de Trabajo, Plan de
Accion del SCCI
Insercion: documentos:
Plan Anual Estratégico

2.4 Responsabilidad Social Empresarial
Inclusién: Entradas:
Programa Anual de Trabajo afio anterior
Inclusién: Salidas:
Atencién a los grupos de interés
Inclusién: Actividades
Politicas de la entidad
Cadigo de Etica y Buen Gobierno
Insercion: documentos:
Plan Anual Estratégico

CORRECCION:

Responsabl e: se el i mibmwn
Desarroll o” y se incl
Comunicaci én”

Recur sos: Humanos: se
Pl aneaci 6n y Desarroll o”
de Comunicaci én”

Emi sor : se el imina “D
Desarroll o” y se incl

Comunicaci 6n"”

Inclusién: Objetivos: Los establecidos en el Plan
Estratégico, Programa Anual de Trabajo

2.5 Registros Publicos

REGISTRO PUBLICO MERCANTIL

Inclusién: Actividades

V  Planificacion, desarrollo, prestacion y
evaluacion del Servicio

V  Comunicacién e informacion con el cliente

Insercion: documentos: Externos

Ley 1429 de 2010Decreto 836 de 2009

Decreto 1464 de 2010

REGISTRO DE PROPONENTES
Inclusién: Actividades
V  Planificacion, desarrollo, prestacion y
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evaluacion del Servicio

VvV Comunicacion e informacion con el cliente
Eliminaciéon: Ejecuta:

Analista de Sistemas
Insercién: Registros
Cumplimiento de Ley y normas complementarias
Eliminacion: Cumplimiento articulo 50 ley 789 de
2003 y Oficio devolutivo a Sede

REGISTRO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE
LUCRO

Inclusién: Actividades

Planificacién, desarrollo, prestacion y evaluacion del
Servicio

Comunicacion e informacién con el cliente
Inclusién: Documentos: Internos

Plan Anual Estratégico

Programa Anual de Trabajo

2.6 Conciliacién y Arbitraje
Inclusién: Actividades
Planificacién, desarrollo, prestacion y evaluacion del
Servicio
Comunicacién e informacion con el cliente
Inscripcion de conciliadores y de arbitros admitidos
ante el Ministerio de Interior y Justicia
Inclusién: Documentos:
Plan Anual Estratégico
Programa Anual de Trabajo

2.7 Remates
No aplican cambios

2.8 Comprade bienes y servicios
Inclusién: Documentos: Internos
Plan Anual Estratégico
Programa Anual de Trabajo
Acta Junta Directiva Presupuesto Aprobado

Inclusion: Documentos: Externos

Ley 1420 de 2010

Procedimientos:

Insercion: Sello recibido a satisfaccion. ,Informe
trimestral, semestral y anual de compras.

Politica de compras: inciso 2.1.5: Se elimina

después de hasta “2" se
Se elimina “50” se inser
En el inciso 2.1.6 litera | b : se el i mi
“50” y luego se elimina
En el inciso 2.1.7: s e
después se elimina *“4”
forma se elimina “20" y
elimina “20"2%” se insert

En el Inciso 2.1.8 En los Criterios de evaluacion de
proveedores y servicios personales se inserta
después de |l a frase Guaj
que el proveedor o prestador del servicio incluya
personal contratado, se efectuara evaluacion de
dicho personal da acuerdo a los criterios de
evaluacion de desempefio de proveedores de
servicios personales, estipulados en este mismo
numeral por parte del interventor de dicho contrato y
si no contara con este, por el area de control
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interno. Estas evaluaciones son periédicamente y se
debe hacer seguimiento a la recomendacion.

En el inciso 2.1.9 lite
inserta “10%. " .
En el inciso 2.2.2. se elimin6 la parte relacionada
con el “pago a proveedor
En el inciso 2.2.3,lit er al 8, se el
y se inserta “presupuest
En el inciso 3.2 se eli
se inserta después de la palabra unilaterales, la
frase “de acuerdo a | a |
29 CORRECCI ON: Se el imina:
incl uye: ATECNOLOGEA DE

COMUNI CACI ONESoO

Inclusién: Salidas:

V  Informes o reportes generados por los sistemas
de informacion.

Inclusién: Actividades

V  Velar por los principios de confidencialidad,
integridad y disponibilidad

V  Direccion y ejecucién de la Politica Tecnologia
de Informacion

V  Elaborar los informes o reportes del proceso

2.10 Comunicacion Organizacional

Inclusién: Salidas:

V  Publicacién de informacion a través de los
medios:
Cartelera
Intranet
Correo electrénico
Péagina WEB
Radio, Prensa y Television

V  Informe trimestral y anual de actividades
Inclusidn: Actividades

V  Ejecuciébn de la politca de comunicacion
organizacional

V  Establecimiento de los grupos de interés
internos y externos (publico objetivo, publico
institucional)

V  Principios de veracidad, claridad y oportunidad

V  Elaboracion y distribucion de informacién en los
medios de comunicacién

V  Escenarios de comunicacion corporativa

V  Coordinar las actividades de divulgacion de la
gestion organizacional

V  Manejo de los medios de comunicacion

V  Elaboracién de Encuesta de Satisfaccion del
Cliente

V  Manejo de la imagen corporativa

Inserciéon: Registros
V  Informe trimestral y anual de actividades
Inclusién: Docuementos
Plan Anual Estratégico
Programa Anual de Trabajo
Informe de Gestién
Informe de actividades

2.11 Gestién de los Recursos
Inclusién: Entradas:
V  Plan Anual Estratégico afio anterior
V  Programa Anual trabajo afio anterior
V  Plan de accion del SCCI
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Inclusién: Salidas:

V  Bienes asegurados

V  Plan de Mejoramiento entes de control

V  Informe de Gestion de los Recursos
Inclusién: Actividades

V  Administracion del Talento Humano, seleccion,
competencia, toma de conciencia y formacion
de su rol en la entidad.

V  Elaborar informacién exégena

V  Elaborar informes  presupuestales para
entidades de vigilancia y control, junta directiva
y terceros

V  Elaborar Plan de Mejoramiento a los entes de
control

V  Elaborar informe de gestion de los recursos

V Listado de Bienes de la entidad asegurados
Insercién: Registros

V  Control de cambios caja general

V  Informe trimestral, semestral y anual de gestién
de los recursos

V  Informes a los entes de control
Inclusién: Documentos

V  Plan Anual Estratégico

V  Programa Anual de Trabajo

V  Circular Unica SIC

V  Cédigo de Comercio

2.12 Peticiones, Quejas y Reclamos
Inclusién: Actividades
V  Planificacion, desarrollo, prestacion y
evaluacion del Servicio
V  Comunicacién e informacion con el cliente

2.13 CONTROL INTERNO
CORRECCION: s e incluye en e
seguimiento, evaluar y controlar los procesos y
procedimientos de los servicios que realiza la
organizaci 6n”
Inclusién: Entradas:

Plan Anual Estratégico afio anterior

Programa Anual trabajo afio anterior

Plan de accién del SCCI

Informe de Auditoria de Control Interno afio

anterior

V  Manual de Calidad

Inclusién: Salidas:

V  Informe de control interno trimestral y anual.

V  Informe de Auditoria de Control Interno

V  Proyecto Plan de Accion de Control Interno

Inclusién: Registros:

V Informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento.

Inclusién: Actividades

V  Administracion del Riesgo (ldentificacion,

valoracion, administracion y monitoreo)

Seguimiento y ejecucién al Programa Anual de

Trabajo

Seguimiento 'y ejecucion del Plan de

Mejoramiento

Elaboraciéon al Plan de Acci6én de control

interno.

Ejecucion y evaluacion al Plan de Accion de

Control Interno

Elaborar Informe de control interno trimestral y

<<<<

< < < < <
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anual.
V  Elaborar Informe de Auditorias de Control
Interno a los procesos y procedimientos de

SGCy SCClI
Correccién: Documentos: Internos: se elimina
“Manual de Control I nter
Sistema Camer al de Contr

Correccién: Documentos: Externos: se elimina

“ Si s tleegrado de Gestion y Control Interno —

S| GClI " y se incluye “Si

Intemo-SCC1 "

Inserciéon: Documentos: Internos: Plan Anual de

Estratégico

Insercién: Procedimientos:

V  Control y Seguimiento al Programa Anual de
Trabajo

2.14 Asesoria Juridica
No aplican cambios

2.15 Mejoramiento Continuo

Insercion: Entradas.

V  Politicas de Gestiébn Ambiental, de Sistemas de
Informacion, de Comunicacién, de Recursos
Humanos, de administracion del riesgo.
Inclusion: Actividades
Requisitos generales del SGC y el SCCI
Gestion documental (Manual de Calidad, listado
maestro de control de documentos y listado
maestro de control de registros)

V  Control al indicador de eficiencia del SGC

<<<

2.16 Auditorias Internas de Calidad
Insercion: Entradas.
Politicas de Gestion Ambiental, de Sistemas de
Informaciéon, de Comunicacion, de Recursos
Humanos, de administracion del riesgo.
No conformidades reales y potenciales
Inclusién: Actividades
Mantener actualizado los indicadores de procesos y
los de eficacia del SGC

13 de Diciembre 12 Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo
de 2011 para la verificacion del SGC de fecha 05 de Diciembre de
2011, obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta
de revision presidencial del dia 09 de Diciembre de 2011, a las
auditorias internas de calidad y a las recomendaciones por
parte del ente de control.

Se verifica en todo el documento, que se hayan realizado los
cambios de version 11 a version 12 en los pies de pagina del
manual de Calidad.

0. Item 1.5.3 Desarrollo Empresarial y Gestion Civica:
El i mi naci 6n “l as mencionadas
Inclusion: “atribuidas a |l as camar

el Gobierno Nacional.

1. Insercién: Item 1.5.4 REQUISITOS RELACIONADOS
CON EL SERVICIO

2. Se realiz6 modificacién a la estructura organizacional y
administrativa de la entidad. Inserci6n nuevo
organigrama.

3. Inclusién: Iltem 2.6 OBJETIVOS DE CALIDAD inciso D.
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ffla trav®s del cumplimiento

4. MAPA DE SERVICIOS Y PROCESOS
Eliminacion:

De Servicios de Promocioén y Desarrollo, se elimina
Responsabilidad Social y Empresarial.

En Procesos de Apoyo: se elimina Asesoria Juridica.

5. Se realizaron modificaciones en los siguientes procesos:
6.1. Planeacion del SGC
Inclusién: Salidas:
Actividades de Responsabilidad Social Empresarial
(RSE)
6.2. Desarrollo Empresarial y Gestion Civica.
Inclusién: Actividades
Planificar, controlar, verificar y ejecutar las
actividades de la Unidad de Emprendimiento.
Eliminacion: Ejecuta: Asistente Planeacion y
Desarrollo.
Insercién: Recursos Humanos: Jefe de
Emprendimiento, Jefe de Investigaciones

6.3. Eliminacién del Proceso Responsabilidad
Social Empresarial.

6.4. Registros Publicos

REGISTRO PUBLICO MERCANTIL

Eliminacion: Dirige: Jefe de Registros

Insercion: Dirige: Gerente Registros CAE
Insercion: Ejecuta: Coordinador Registros CAE
Insercion: Documentos: Ley 019 de 2011
Eliminacion: Registros: Formato de Relacion de
consultas atendidas.

Inclusién: Registros: Registros Digiturno IT
Insercion: Recursos Humanos: Gerente Registros
CAE, Coordinador Registros CAE, Coordinador
Sistemas de Informacion.

REGISTRO DE PROPONENTES

Eliminacion: Dirige: Jefe de Registros

Insercion: Dirige: Gerente Registros CAE
Insercion: Ejecuta: Coordinador Registros CAE,
secretarias de registros.

Eliminacion: Documentos: Decreto 4881 de 2008
y Decreto 1464 de 2010

Insercion: Recursos Humanos: Gerente Registros
CAE, Coordinador Registros CAE, Coordinador
Sistemas de Informacion.

Insercion: Ejecuta: Coordinador Registros CAE,
secretarias de registros.

Eliminacion: Comunicaciones: Emisor vy
Receptor: Analista de Registros de Proponentes.
Insercion: Comunicaciones: Emisor y Receptor:
Coordinador Registros CAE

REGISTRO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE
LUCRO

Eliminacion: Dirige: Jefe de Registros

Insercion: Dirige: Gerente Registros CAE
Insercion: Recursos Humanos: Gerente Registros
CAE, Coordinador Registros CAE, Coordinador
Sistemas de Informacion.
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6.5. Conciliacion y Arbitraje

Inclusién: Actividades

Instalacién del tribunal, Admisién y traslado de la
demanda de arbitraje, contestacion de la demanda y
seflalamiento para la audiencia de conciliacion,
Audiencia de tramite de arbitraje. Laudo del
Arbitraje.

Inclusién: Registros:
Acta de Instalacién del tribunal., Acta de recepcion y
contestacion de la demanda.

6.6. Remates
No aplican cambios

6.7. Comprade bienes y servicios
No aplican cambios

6.8. TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNI CACI ONESoO
Inclusién: Actividades:
Mantenimiento y actualizacion del sitio web de
la entidad.
Reingenieria del sitio web de la entidad.
Inclusién: Registros:
Control de las actualizaciones del sitio web
Control copias de seguridad
6.9. Comunicacién Organizacional
No aplican cambios
6.10.Gestion de los Recursos
Inclusién: Documentos
V  Estatuto tributario municipal
V  Ley 1429 de 2010
V  Ordenanza estampilla Pro Universidad de La
Guajira
6.11 Eliminacién del Proceso Asesorias Juridicas
6.12 Peticiones, Quejas y Reclamos
No aplican cambios
6.13 CONTROL INTERNO
No aplican cambios
6.14 MEJORAMIENTO CONTINUO
No aplican cambios
6.15 Auditorias Internas de Calidad
Insercion: Entradas.
Requisitos de los Proceso

7.Se verifica en todo el documento Manual de Procedimientos
que se hayan realizado los cambios de version 5 a version 6.

7.1 Servicio de Registro Mercantil:
Procedimiento de Archivo de Documentos de
Registros: Inclusién: Descripcion: Recibe, olndexa,
Escanead

7.2 Gestion de los Recursos:
Procedimiento de Evaluacion de Desempefio y
Formacion: Inclusion  descripcion: aprobacidn,
Afdefiniendo acciones de fo
y evaluacién de eficacia.
Procedimiento de Proceso de Pagos: inclusion
descripci-n 2tem 5: pago
prestacién del servicio, que sea posterior a la fecha
de disponibilidad presupuestal.
ltem 6: Il nclusi -n descrip
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recibido del interventor o supervisor si el contrato
cuenta con el mismo.
Inclusién: Item  10: Responsable  Tesorero,
Descripcion: Al cierre de la vigencia, debe establecer
fecha de pago de cuentas, en coordinacién con el
Director Administrativo y Financiero.

7.3 Acciones Preventivas
Procedimiento acciones preventivas: inclusién
descripci-n: ARedacto | a n
Dato + Hecha real + Riesgo o situacion indeseable.

7.4 Acciones Correctivas
Procedimiento  acciones correctivas: inclusion
descripci-n: ARedacto | a
Dato + Hecha real + Riesgo o situacién indeseable.

18 de Enero de 13 Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo
2013 para la verificacion del SGC de fecha 05 de Enero de 2013,
obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta de
revision presidencial del dia 14 de Enero de 2013, a las
auditorias internas de calidad y a las recomendaciones por
parte del ente de control.

Se verifica en todo el documento, que se hayan realizado los
cambios de version 12 a version 13 en los pies de pagina del
manual de Calidad.

1. Se realizaron modificaciones en los siguientes
procesos:
*DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION
CIVICA.
Insercion: Salidas: Creacion y Fortalecimiento a
Unidades Productivas.
Insercion:  Actividades: Desarrollo Unidad de
Emprendimiento.

*REGISTROS PUBLICOS

Insercion: DOCUMENTACION

Documentos: Externo: Ley 019 de 2012, Decreto
019 de 2012: Art. 166, Circular 019 de 2012 SIC,
Circular 08/27/02 de 2012 SIC.

Registros: Control Asesorias

Procedimientos  Procedimiento Recaudo de
Impuestos

REGISTRO DE PROPONENTES

Insercion: DOCUMENTACION

Documentos: Externos: Decreto 734 de 2012, Ley
019 de 2012, Decreto 019 de 2012:

Insercion: Registros: Control asesorias

REGISTRO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE
LUCRO

Insercion: ACTIVIDADES: Renovacion de ESAL
Insercion: DOCUMENTACION

Documentos: Externos: Ley 019 de 2012, Decreto
019 de 2012: Art. 166, Circular 019 de 2012 SIC,
Circular 08/27/02 de 2012 SIC.

Insercion: Registros: Control asesorias
Procedimientos Procedimiento Renovacion RUES

*CONCILIACION Y ARBITRAJE
Insercion: DOCUMENTACION
Documentos: Externos: Ley 1563 de 2012

*PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
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LA CALIDAD. No aplican cambios. )
*TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES. No aplican cambios

*REVISION DE LA PRESIDENCIA: No aplica
cambios.

*COMUNICACION ORGANIZACIONAL. No
aplican cambios

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS: No aplican
cambios

*COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS: No aplican
cambios.

*CONTROL INTERNO: No aplican cambios

*MEJORAMIENTO CONTINUO: No aplican
cambios

*AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD: No
aplican cambios

*GESTION DE LOS RECURSOS: No aplican
cambios

Se verifica en todo el documento Manual de Procedimientos
gue se hayan realizado los cambios de version 6 a version 7.

1. Servicio de Registro Mercantil:
*Creacion del Procedimiento de Recaudo de
Impuestos

*Cambios del Procedimiento Renovacion de la
Matricula Mercantil por el Procedimiento de
Renovaciéon de RUES en su totalidad.

24 de Enero de 14 Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo
2014 para la verificacion del SGC de fecha 20 de Enero de 2014,
obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta de
revision presidencial del dia 17 de Enero de 2014, a las
auditorias internas de calidad y a las recomendaciones por
parte del ente de control.

1.Se verifica en todo el documento, que se hayan realizado los
cambios de version 13 a version 14 en los pies de pagina del
manual de Calidad.

En todos los procesos se actualizé el documento matriz legal

Se realizaron las siguientes modificaciones al Manual de
Calidad:

Item 1.5.1. REGISTROS PUBLICOS

En los servicios publicos Inclusion:

Registro de Personas Naturales y Juridicas que ejerzan
las actividades de vendedores de Juegos de Suerte y Azar
La Camara de Comercio de La Guajira mediante este registro
inscribe los actos y documentos de los vendedores de juegos
de suerte y azar.

Registro Nacional de Turismo

Los prestadores de servicios turisticos, solicitan inscripcion,
actualizacidn y cancelacion de este registro de forma virtual y
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luego realizan el pago de su inscripcion en la Camara de
Comercio.

Registro Veedurias Ciudadanas

Se registran los actos y documentos de éstas veedurias en los
mismos términos y condiciones de las entidades sin animo de
lucro.

Registro Entidades Extranjeras de Derecho Privado Sin
Animo de Lucro

Se registran los actos y documentos de éstas entidades
extranjeras sin animo de lucro en los mismos términos y
condiciones que las demas entidades sin animo de lucro.

Para los registros que lleva la Camara de Comercio de La
Guajira, se expide el respectivo certificado.

Item 2.1.2 Estructura Organizacional

Inclusion de cargos creados:  “ Conductor”

El i minaci 6n <cargo: “Secretar
Regi stros CAE"”

Item 3.1 Mapa de servicios y procesos
Eliminacién: Control Interno: Insercion SCCI

2.Se realizaron modificaciones en los siguientes procesos:
*REVISION DE LA PRESIDENCIA:

I nclusi 6n: Entradas: “Anali si
Conforme.

*REGISTRO DE PROPONENTES
Insercion: DOCUMENTOS:
Documentos: Externos: Decreto 1510 de 2013

*GESTION DE LOS RECURSOS:

Insercion: Registros: For mat o “ Autori zaci
tratamiento de datos personales de empleados de la Camara
de Comercio de La Guajira”

*CONTROL INTERNO:

Proceso: Eliminacidn “Contrd
Cameral Control Interno (SCCI)

Entradas: I nserci 6n: ,éli@iocangmo n e
Elaboracio n Pl an de Acci 6n de Cont
Document os; Il nserci 6n “Circul
Registros. Eliminacio n “ Pl an de Acci 6n d

Se verifica en todo el documento Manual de Procedimientos
gue se hayan realizado los cambios de version

1.Registro Mercantil

*Se elimina en todos los procedimientos de registros publicos
el responsabl e “Secretaria O
inserta “Analista Registros (

2.Control interno:
*Cambios en el procedimiento control interno.

3. COMUNICACION ORGANIZACIONAL.
I nclusi 6n: Descripci 6n. Nun
requerimiento es para la pagina web o redes sociales, revisa y
envia la coordinador de sistemas para su publicacion y pasa al
punto 9 parrafo 2"

4.Administracién de la infraestructura:

Item 1: Descripcion: Insercién: paragrafo: En los actos de
adquisicion de bienes, cumplir con la Circular 3 del 4 de
febrero de 2013, y mantener evaluados los mismos.
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5.Proceso de pago
Item 3: Descripcién: | ncl usi 6 n después
recurso asignado (publico o privado)

6.Compras, contratos y almacén:

Numeral 2.1.10: Requisitos exigidos a los proveedores:

I nserci o6n “Not a C: Los regi
mantendr a&n actwualizados”

7.Procedimiento de Seleccién y Contratacién de Personal
Inserci 6n numer al 9, Descripci 6
que diligencia el formato *“A
Datos Personales de empleados de la Camara de Comercio
de La Guajira, luego de recibidos los documentos se envian
para elaboracién del contr at o ” .

20 de Enero de
2015

15

Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo
para la verificacion del SGC de fecha 19 de Enero de 2015,
obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta de
revision presidencial del dia 19 de Enero de 2013, a las
auditorias internas de calidad y a las recomendaciones por
parte del ente de control.

1.Se verifica en todo el documento, que se hayan realizado los
cambios de version 14 a version 15 en los pies de pagina del
manual de Calidad.

2.Se realizaron las siguientes modificaciones:
Insercion 1.12 Politica Seguridad y Salud en el Trabajo
Insercion nueva Estructura Organizacional

En los procesos:

*DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA.
Cambios en: Dirige, Ejecuta y Recursos: Humano,
Comunicaciones: Emisor y Receptor, se elimina la frase
“Pl aneaci 6n” por “Promoci o6n”

En todos los procesos se actualizé el documento matriz legal

*REGISTROS PUBLICOS

Cambios en:

Controla: se elimina |l a frasf¢€g
Regi stros CAE"”

Ejecutay Recursos Humanos: i naskRirgiitéad

Se elimina en Recursos Humanos: la frase Director Juridico

REGISTRO DE PROPONENTES

Cambios en:

Control a: se elimina | a frasge¢
Recursos Humanos: Dingsi eracdioorn .*“
Se elimina en Recursos Humanos: la frase Director Juridico

REGISTRO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
Control a: se elimina | a frase
Regi stros CAE"

Ejecuta y Recursos Humanos: ins e r ¢ Cafemo, D'i gi t ad
Se elimina en Recursos Humanos: la frase Director Juridico

*CONCILIACION Y ARBITRAJE
En Controla: Se elimina en todo el documento la frase Director
Juridico por Secretaria General

*PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
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CALIDAD. No aplican cambios.

*TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES.
No aplican cambios

*COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS:
Se verifica en todo el documento que se hayan realizado los
cambios de version 7 a version 8.

Inserciéon del numeral 3.4. Requisitos para la firma de un
convenio

Se verifica en todo el documento Manual de Procedimientos
que se hayan realizado los cambios de version 6 a version 7.

1.Servicio de Registro Mercantil:

Procedimiento de Registro de La Matricula Mercantil de
Persona Natural y sus Establecimientos:

Se inserta en numerales 3, 4 y 7 Responsable Cajera y/o
Digitadora de Registros

Numeral 1, Responsable: insercién Abogado; Descripcion:
insercioéon de |l a frase “EI abg
cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayode 20 1 4 . °’
Numeral 1: Se elimina Formato: Cumplimiento Ley 1429

Dic/10

Procedimiento de Registro de La Matricula Mercantil de
Persona Juridica y sus Establecimientos

Se inserta en numerales 7 y 8 Responsable Cajera y/o
Digitadora de Registros

Numeral 1, Responsable: insercion Abogado; Descripcion:

inserci6n de |l a frase *“EI abq
cumplimiento circular externagdq
Numeral 1: Se elimina Formato: Cumplimiento Ley 1429
Dic/10

Procedimiento de Renovacion de Registro Unico Empresarial
y Social - RUES

Se inserta en numerales 3 y 5 Responsable Cajera y/o
Digitadora de Registros

Numeral 1, Responsable: insercién Abogado; Descripcion:
insercionde lafr ase “El abogado verif
cumplimiento circular externgdg

Procedimiento de Inscripcion de Actos y Documentos

Numeral 5 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se
incluye “Digitadora Registros -CAE " .

Numeral 1, Responsable: insercién Abogado; Descripcion:
insercién de | a frase “EI abg
cumplimiento circular externg

Procedimiento de Cancelacion de la Matricula Mercantil

Numeral 1, Responsable: insercién Abogado; Descripcion:
inserci6n de |l a frase *“EI ab g
cumplimiento circular externgdg

Procedimiento de Registro Unico de Proponentes

Operaci 6n Manual . Numer al 1:
matricula cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de
2014."

Operaci 6n Sistemas. Numer al 2

la matricula cumplimiento circular externa

Procedimiento de Inscripcion de Entidades sin Animo de Lucro
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Numeral 5y 6 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE
s e i n Dipitadpra Registros -CA E "

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

Procedimiento Inscripcién Cambio de Domicilio

En el numer al 5 se elimina
inserta “DigitCAE&dra Registros
Numeral 1, Responsable: Abogados; Descripcién se inserta la
frase *“EI abogado verifica a
circular externa 005 del 30 d

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES

Numeral 1, 3 y 6 Responsable: Elimina la frase Planeacion se
incluye “"Pr ymo®inéntodos |l os
Dependencia: se elimina la frase Planeacién se incluye
“Promoci 6n”

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE FERIAS
COMERCIALES, PROMOCION DE ARTE, TURISMO Y

CULTURA

Numeral 1, 6 y 7 Responsable: Elimina la frase Planeacion se
inct uye “Promoci 6n” y en todos
se elimina la frase Planeaci g

PROCEDIMIENTO DE GESTION CIVICA Y SOCIAL
Numerales del 2 al 7 Responsable: Elimina la frase
Pl aneaci 6n se incluye *“Pr oams
Dependencia: se elimina la frase Planeacién se incluye
“Promoci 6n”

PROCEDIMIENTO DE MISIONES COMERCIALES,
INDUSTRIALES O DE SERVICIOS

Numerales 1, 6 y 7 Responsable: Elimina la frase Planeacion
se incluye “Promoci 6n” y
Dependencia: Elimina la frase Planeacion se incluye
“Promoci 6n”

PROCEDIMIENTO DE VEEDURIAS CIVICAS

En todos los numerales en responsable y dependencia se
el imina Pl aneaci 6n y Desarr
General?”

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase
“Direccié6n Juridica” se incluy
Se inserta el numeral 18.

PROCEDIMIENTO DE ARBITRAJE

Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase
“Direcci én Juridica” se inclu
Se elimina la descripcion de los numerales del 3 al 16 y se
inserta la nueva descripcion de los numerales del 3 al 28

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE CONCILIADORES
Y ARBITROS

Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase
“Direcci 6n Jur"“iSleccrag't asrei a n&d ny

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
Numer al 10 Dependenci a: s e
Juridica” se incluye “Secreta
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PROCEDIMIENTO DE SCCI
I nserci 6n del numer al “11"

PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS JURIDICAS
En todos |l os numer al es se el
inserta “Secretaria General?"”

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS

Se elimina del numer al 2 | a
potencial dato + hecho, real + riesgo o situacion indeseable y
se inserta en el numer al 3 dg

la no conformidad potencial dato + hecho, real + riesgo o
situacion indeseable

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

Numer al 3: se inserta despuég
claridad la no conformidad, datos + hechos, relacion + riesgo o
situaci 6n indeseable”

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

Numeral 9: Responsable: Se elimina Representante de la
Presidenci a, se inserta “Coo
Archivo”

Numeral 9: Descripcién, se inserta el parrafo:

*CT= Conserva total mente

E= Elimina

M= Microfilma

S= Seleccionar

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

PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE Y
ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.
Inclusion de los numerales 14, 15y 16

15 de Enero de 16 Estos cambios fueron planificados segun listado de chequeo
2016 para la verificacién del SCG de fecha 15 de Enero de 2016,
obedeciendo a los requerimientos efectuados en el acta de
revision presidencial del dia 15 de enero de 2015, a las
auditorias internas de calidad y a las recomendaciones por
parte del ente de control.

1. Se verifica en todo el documento, que se hayan
realizado los cambios de version 15 a version 16 en los
pies de pagina del manual de calidad.

2. Serealizaron las siguientes modificaciones:
Insercién 1.9 Politica de Control interno

FIRMAS:

Aprobado por:

Revisado por:
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