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1. OBJETO: Matricular en el registro mercantil a los comerciantes que realicen actividades 
consideradas por la ley como mercantiles. 

 
2. ALCANCE: Aplica a las actividades comerciales realizadas por personas naturales y los 
establecimientos de comercio. 

 
3. DEFINICIONES 
V Código de Comercio: Documento 
V Matricula mercantil: Es el número asignado a  los comerciantes personas naturales o 

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

V Sello Radicador: sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de 
la Cámara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepción, Numero 
de folios que se reciben y la persona que recibe el documento. 

V Persona natural: Es toda persona sujeto de derechos y capaz de obligarse. 
V Establecimiento comercial: es el espacio físico en el cual los comerciantes ejercen su 

actividad mercantil. 

 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Orientadora 
CAE y/o Usuario 

 
 
 

Registros Públicos  
CAE 

Se verifica si el usuario cuenta con 
RUT o PRE-RUT , se anexa copia de 
la cédula y se realiza el proceso de 
diligenciamiento del formulario, 
mediante el portal Web 
siiguajira.confecamaras.co. 

 

Formulario 
RUES 

RUT  o PRE-
RUT 

Copia de 
Cédula 

 
 

 

15 
minutos 

2.  Orientadora 
CAE y/o 

Abogados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registro Públicos 
CAE 

Recibe la documentación requerida 
(Formulario RUES, RUT y Copia de la 
Cédula) en caso de no existir RUT se 
procede con el diligenciamiento del 
PRE-RUT, se revisa que este 
conforme.  
Realiza verificación de homonimia y 
descarga el formato de expedida por 
la Registraduría  través de su portal 
Web, y se diligencia el formato de 
comparecencia y localización de 
usuarios 
Si es mediante apoderado debe 
presentar poder autenticado. 
 

 

PRE-RUT 
 

Formato de 

vigencia de 
cédula 

 
formato 

comparecencia 
y localización 
de usuarios 

 

5 
minutos 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

3.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro Públicos 
CAE 

Recibe La documentación, se revisa 
que este conforme. Realiza el proceso 
de biometría y captura de huella. 
 
En caso que el proceso de biometría 
no se valide, se realiza la toma de 
fotografía y se carga el formato de  
vigencia de cédula. 
 
Liquida el valor a pagar, recibe el 
dinero por parte del cliente y elabora 
recibo de caja. Se liquida según tarifa 
vigente de registro mercantil.  
 
Se realiza control de calidad. 
 

 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

Sello 
Radicador 

 

10 
Minutos 

4.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro Públicos 
CAE 

Realiza solicitud de asignación de NIT 
enviando la información a la DIAN  

Software  
 

Automático 
(a criterio 

de la 
DIAN) 

 

 
5.  Auxiliar y/o 

Cajera  
 

Registro Públicos 
CAE 

Entrega copia de Formulario RUES, 
RUT y certificado al cliente 
 

 2 
Minutos 

6.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro Públicos 
CAE 

Ubica documentos en la Caja de 
registros públicos. 
 

 1 minuto 

7.  Analista de 
Registros -CAE 

Registro Públicos 
CAE 

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento de 
archivo de documentos de registros)  

  

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 6 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  
 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 7 
Numeral 5. Inserción Responsable: “Jefe o Coordinador de 
Sistemas” 
 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 8 
Numeral 8 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se 
incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 9 
Se inserta en numerales 3, 4 y 7 Responsable Cajera y/o 
Digitadora de Registros 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 9 
Numeral 1, Responsable: inserción Abogado; Descripción: 
inserción de la frase “El abogado verifica antes de la matrícula 

Presidente Ejecutivo 
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cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 2014.” 
Numeral 1: Se elimina Formato: Cumplimiento Ley 1429 Dic/10 
 

15-01-16 10 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del portal web y el proceso de biometría. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presidente Ejecutivo 

 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Matricular en el registro mercantil a las personas jurídicas que se constituyan conforme a las 
leyes colombianas, especialmente al Código de Comercio. 
 

2. ALCANCE: Aplica a las actividades comerciales realizadas por personas jurídicas y sus 
Establecimientos de comercio. 
 

3. DEFINICIONES 
V Código de Comercio: Documento 
V Matricula mercantil: Es el número asignado a  los comerciantes personas naturales o jurídicas y 

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

V Sello Radicador: sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de la 
Cámara. En el se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepción, Numero de folios que 
se reciben y la persona que recibe el documento.  

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

V Establecimiento comercial: es el espacio físico en el cual los comerciantes ejercen su actividad 
mercantil. 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Usuario 
 

 
 

Ingresa documentación a través del 
portal web siiguajira.confecamaras.co. 
 
(Operación por sistema) Continua ítem 7 
 

 
 

 
 

2.  Gerente 
Registros 

CAE/Abogado, 
 

Registro Públicos 
CAE 

El abogado verifica antes de la matrícula 
cumplimiento circular SIC 
Recibe la documentación requerida y revisa 
que esté conforme a los requerimientos 
legales. 
Realiza verificación de homonimia y 
descarga el formato de vigencia de cédula 
expedida por la Registraduria  través de su 
portal Web, y se diligencia el formato 
comparecencia y localización de usuarios 
.La documentación requerida es:  
ü Formulario de registro único empresarial 

en todos los casos, debidamente 
diligenciado. 

ü Formulario de PRE-RUT ante la DIAN. 
ü La persona jurídica adiciona escritura o 

documento privado de constitución y 
carta de aceptación de los 
nombramientos. 

ü Para las sucursales presentan: actas de 
apertura de la sucursal, copia de la 
escritura pública de la principal y las 
reformas, carta de aceptación de los 
nombramientos y certificado de 
existencia y representación legal de la 
principal. 

ü Para las agencias presentan: Acta de 
apertura de agencia  de junta directiva u 
oficio del Gerente o representación legal 
donde se autoriza la apertura e la 
agencia. certificado de existencia y 
representación legal de la principal. 

Sello de 
presentación 

personal  
 

Formulario de 
PRE-RUT 

 
Formato de 
vigencia de 

cédula 
 

formato 
comparecenci

a y 
localización de 

usuarios 
 

15 
minutos 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 

3.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Recibe La documentación, se revisa que 
este conforme. Realiza el proceso de 
biometría y captura de huellas 
 
En caso que el proceso de biometría no 
se valide, se realiza la toma de 
fotografía y se carga el formato de  
vigencia de cédula. 
 
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero 
por parte del cliente y elabora recibo de 
caja. Se liquida según tarifa vigente de 
registro mercantil y del impuesto de 
registro departamental. 
 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

Sello 
Radicador 

 

10 
minutos 

4.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Entrega copia de Formulario RUES  al 
cliente y recibos de caja. 
 

 1 
minutos 

5.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Entrega la documentación para proceder 
al reparto a los abogados. 
 

 
 
 

 

2 
minutos 

6.  Analista 
Registros -CAE 

Registro 
Públicos CAE 

Recibe los documentos de inscripción de 
matrícula de sociedades y realiza el 
reparto a los abogados en el sistema SII, 
crea el flujo de trabajo y carga las 
imágenes al sistema Sevenet para el 
trámite del documento. 
 

 
Software 

 

 
5 

horas 

7.  Gerente 
Registros 

CAE/Abogado  

Registro 
Públicos CAE 

Revisa los documentos y analiza la  
viabilidad para inscripción. 
No es viable, elabora oficio de 
devolución al cliente indicando las no 
conformidades del documento. 
 
Si es viable, inscribe en los libros de 
registros correspondientes. 
Imprime sello al respaldo del documento 
a inscripción, relaciona el documento en 
planilla y entrega a la digitadora 
correspondiente. 
 

 
 

Oficio 
devolutivo a 
los usuarios 

 
Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

 
 

1 hora 
 
 
 

2 días 
 
 
 
 
. 

8.  Digitadora Registro 
Públicos CAE 

Recibe los documentos asignados, 
completa la digitación. Graba la 
información pertinente para la 
asignación del NIT. 
 

Software  5 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

9.  Digitadora Registro 
Públicos CAE 

Realiza solicitud de asignación de NIT 
enviando la información a la DIAN, y 
luego coloca los documentos en las 
cajas. 
 

Software  
 

Automátic
o (a 

criterio de 
la DIAN) 

s 
 

10.  Auxiliar y/o       
Cajera 

 

Registro 
Públicos CAE 

(Descarga el NIT asignado por la DIAN y 
se entrega con el certificado de 
existencia a solicitud del cliente). 
 
Después de un tiempo se debe llamar al 
usuario para hacer la devolución de su 
documento. 
 
Solo se archiva de forma virtual. 
 
 

Portal 
www.rues.org.

co 

 

5 
minutos 

11.  Analista 
Registros -CAE 

Registro 
Públicos CAE  

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento de archivo 
de documentos de registros)  

  

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

28-02-11 5 

Numeral 1: Formato: Cumplimiento Ley 1429 Dic/10 
Numeral 2: Se incluye después de la frase mercantil. “O si se 
acoge a la Ley 1429, se exonera el pago de la matrícula”. 
 

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 6 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  
 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 7 
Numeral 5. Inserción Responsable: “Jefe o Coordinador de 
Sistemas” 
 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 8 
Numeral 5 y 10 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE 
se incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 9 
Se inserta en numerales 7 y 8 Responsable Cajera y/o 
Digitadora de Registros 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 9 

Numeral 1, Responsable: inserción Abogado; Descripción: 
inserción de la frase “El abogado verifica antes de la matrícula 
cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 2014.” 
Numeral 1: Se elimina Formato: Cumplimiento Ley 1429 Dic/10 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 10 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del portal web y el proceso de biometría. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 
 
Se anexa formatos de PRE-RUT, vigencia de cédula, y de 
comparecencia y localización de usuarios 

Presidente Ejecutivo 

16-01-17 11 
Se elimina “descarga el formato 1648 y se entrega a solicitud del 
cliente” que se describía en el numeral 10  y se incorpora 
(Descarga el NIT asignado por la DIAN y se entrega con el 

Presidente Ejecutivo 
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certificado de existencia a solicitud del cliente). 
 
Después de un tiempo se debe llamar al usuario para hacer la 
devolución de su documento. 
 
Solo se archiva de forma virtual. 
Se adiciona en el numeral 6, crea el flujo de trabajo y carga las 
imágenes al sistema sevenet. 
 
Estas actualizaciones se realizaron de acuerdo al software de 
gestión documental de la entidad. 
 

 
 
 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Renovar la matrícula mercantil de los comerciantes inscritos en el registro único 
empresarial que realicen actividades consideradas por la ley como mercantiles y de las 
entidades sin ánimo de lucro (ESAL). 
 
2. ALCANCE: Aplica a las renovaciones de matrículas mercantiles de personas naturales, 
jurídicas y sus establecimientos de comercio y a las entidades sin ánimo de lucro (ESAL).  
 
3. DEFINICIONES 
 
V Código de Comercio: Documento 
V RUES: Registro Único Empresarial y Social 
V ESAL: Entidad Sin Ánimo de Lucro 
V Matricula mercantil: Es el número asignado a  los comerciantes personas naturales o 

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

V Sello Radicador: sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de 
la Cámara. En el se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepción, Numero 
de folios que se reciben y la persona que recibe el documento.  

V Persona natural: Es toda persona sujeto de derechos y capaz de obligarse. 
V Establecimiento comercial: es el espacio físico en el cual los comerciantes ejercen su 

actividad mercantil. 
V Persona jurídica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, 

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

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Orientadora 
CAE y/o Usuario 

 
 
 

Registros 
Públicos  CAE 

Diligenciamiento del formulario, 
mediante el portal Web 
siiguajira.confecamaras.co 

 

Formulario 
RUES 

 
 

 

15 
minutos 

2.  Auxiliar y/o 
Cajera  

Registros 
Públicos  CAE 

Liquida el valor a pagar, recibe el dinero 
por parte del cliente y elabora recibo de 
caja y entrega al cliente. Se liquida 
según tarifa vigente de registro 
mercantil. 
 

- Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

5 
minutos 

3.  Auxiliar y/o 
Cajera  

Registros 
Públicos  CAE 

Entrega copia del Formulario, recibo de 
caja y certificado al cliente.  

 5 
minutos 

 
4.  Auxiliar y/o 

Cajera  
Registros 

Públicos  CAE 
Ubica documentos en la caja de 
documentos de registros públicos. 
 

 1 minuto 
 

5.  Analista 
Registros -CAE 

Registros 
Públicos  CAE - 

CAE 

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento de archivo 
de documentos de registros)  
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 6 

Se cambia el nombre: Procedimiento “Renovación de la 
matrícula mercantil” por “Renovación de Registro Único 
Empresarial y Social – RUES.” 
En definiciones inserción “RUES: Registro Único Empresarial y 
Social” 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 7 
Numeral 6 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se 
incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 8 
Se inserta en numerales 3 y 5 Responsable Cajera y/o 
Digitadora de Registros 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 8 

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

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 9 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del  portal web.siiguajira.confecamaras.co 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Inscribir todos los actos y documentos que evidencian las actividades de los 
comerciantes. 
 
 

2. ALCANCE: Aplica a todos los actos y documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa 
formalidad. 
 
 

3. DEFINICIONES 
 
V Código de Comercio: Documento 
V Matricula mercantil: Es el número asignado a  los comerciantes personas naturales o 

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

V Sello Radicador: sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de 
la Cámara. En el se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepción, Numero 
de folios que se reciben y la persona que recibe el documento.  

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

V Establecimiento comercial: es el espacio físico en el cual los comerciantes ejercen su 
actividad mercantil. 

 
 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 
 
 
 

Usuario 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

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

 
(Operación por sistema) 
Continua ítem 7 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

Gerente Registro 
CAE/Abogados, 

 
 
 
 
 

Registros Públicos 
CAE 

 
 

 

El abogado verifica antes el 
cumplimiento circular SIC 
Recibe la documentación 
requerida y revisa que esté 
conforme a los requerimientos 
legales. 
Descarga el formato de vigencia 
de cédula  expedida por la 
Registraduria  través de su portal 
Web, y se diligencia el formatode 
comparecencia y localización de 
usuarios 

 

Sello de 
presentación 

personal  
 

Formato de 
vigencia de 

cédula 
 

formato  de 
comparecencia 
y localización 
de usuarios 

 
 
 
 

15 minutos 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

3 
 
 
 

Auxiliar y/o Cajera  
 
 

Registros Públicos 
CAE 

 
 

 

Recibe La documentación, se 
revisa que este conforme. 
Realiza el proceso de 
biometría y captura de huella 
 
En caso que el proceso de 
biometría no se valide, se 
realiza la toma de fotografía y 
se carga el formato de  
vigencia de cédula 
 
Liquida el valor a pagar, recibe 
el dinero por parte del cliente y 
elabora recibo de caja. Se 
liquida según tarifa vigente de 
registro mercantil y del 
impuesto de registro 
departamental. 
 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 

registros públicos 

(software) 
 

Sello 
Radicador 

 
 
 
 

10 minutos 
 
 
 

4 
 
 

Auxiliar y/o Cajera  
 

Registro Públicos 
CAE 

Entrega copia de recibido de 
documentos al cliente y 
recibos de caja 
 

 1 minutos 

5 
 

Auxiliar y/o Cajera  
 

Registro Públicos 
CAE 

Entrega la documentación 
para proceder al reparto a los 
abogados. 
 

 2 minutos 

6 
 
 
 

Analista Registros 
-CAE 

Registro Públicos 
CAE 

Recibe los documentos de 
inscripción y realiza el reparto 
a los abogados. 
 

Software 
 

4 
horas 

 

7 Gerente Registros 
CAE/Abogado  

Registro Públicos 
CAE 

Revisa los documentos y 
analiza la  viabilidad para 
inscripción. 
No es viable, elabora oficio de 
devolución al cliente indicando 
las no conformidades del 
documento. 
 
Si es viable, inscribe en los 
libros de registros 
correspondientes. 
Imprime sello al respaldo del 
documento a inscripción, 
relaciona el documento en 
planilla y entrega a la 
digitadora correspondiente 
 

 
 

Oficio 
devolutivo a 
los usuarios 

 
Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

 
 

1 hora 
 
 
 

2 días 
 
 
 
 
. 



SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL 

 
Procedimiento de Inscripción de Actos y 
Documentos 
Versión 8.0 15 de Enero de 2016 Hoja 3 de 3 

 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

8 Digitadora Registro Públicos 
CAE 

Recibe los documentos 
asignados, completa la 
digitación. Y luegos los coloca 
en la cajas para su archivo 

Software  5 días 
 
 

9 Analista Registros 
-CAE 

Registro Públicos 
CAE  

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento 
de archivo de documentos de 
registros)  

  

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  
 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 
Numeral 3 y 6 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE 
se incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 7 
Se inserta en el numeral 5 Responsable Digitadora de Registros 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 7 

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

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 8 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del portal web y el proceso de biometría. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 
 
Se anexan los formatos de vigencia de cedula y comparecencia 
y localización de usuarios 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 



SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL 

 
Procedimiento de Cancelación de la Matrícula 
Mercantil 
Versión 8.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 3 

 
1. OBJETO: Cancelar la matricula mercantil de los comerciantes o sus establecimientos de 
comercio que decidan terminar sus actividades comerciales 
 

2. ALCANCE: Aplica a la matricula mercantil de personas naturales o jurídicas y los 
establecimientos de comercio. 
 

3. DEFINICIONES 
V Código de Comercio: Documento 
V Matricula mercantil: Es el número asignado a  los comerciantes personas naturales o 

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

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

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

V Establecimiento de comercio: es el espacio físico en el cual los comerciantes ejercen su 
actividad mercantil. 

 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 

 

Usuario 
 
 
 

 
 
 
 

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

 
(Operación por sistema)Continua ítem 8 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

2 
 

 

Orientadora 
CAE 

 

Registros 
Públicos CAE 

 

Entrega el formato de Cancelación para su 
diligenciamiento 
 

Formato de 
Cancelación  

 

5 minutos 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gerente 
Registros 

CAE/Abogados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registros 
Públicos CAE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El abogado verifica antes el cumplimiento 
circular SIC. 
Recibe la documentación requerida y 
revisa que esté conforme a los 
requerimientos legales. 
Descarga el formato de vigencia de cédula  
expedida por la Registraduria  través de su 
portal Web, y se diligencia el formato de 
comparecencia y localización de usuarios 
 

Sello de 
presentación 

personal  
 

Formato de 
vigencia de 

cédula 
 

formato 
comparecenc

ia y 
localización 
de usuarios 

 
 

15 
minutos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

Auxiliar y/o 
Cajera  

 
 

Registros 
Públicos CAE 

 
 

 

Recibe La documentación, se revisa que 
este conforme. Realiza el proceso de 
biometría y captura de huellas 
 
En caso que el proceso de biometría no se 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 

10 
minutos 
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Procedimiento de Cancelación de la Matrícula 
Mercantil 
Versión 8.0 15 de Enero de 2016 Hoja 2 de 3 

 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 
 

valide, se realiza la toma de fotografía y se 
carga el formato de  vigencia de cédula. 
 
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero 
por parte del cliente y elabora recibo de 
caja. Se liquida según tarifa vigente de 
registro mercantil. 

 
Sello 

Radicador 
 
 
 
 

5 
 
 

Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Entrega copia de recibido de documentos 
al cliente y recibos de caja 
 

 1 minutos 

6 
 

Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Entrega la documentación a la Analista 
CAE para proceder al reparto a los 
abogados. 
 

 2 minutos 

7 
 

Analista 
Registros -CAE 

Registro 
Públicos CAE 

Recibe los documentos de inscripción y 
realiza el reparto a los abogados. 
 

Software 
 

4 
horas 

 

8 Gerente 
Registros 

CAE/Abogado  

Registro 
Públicos CAE 

Revisa los documentos y analiza la  
viabilidad para inscripción. 
No es viable, elabora oficio de devolución 
al cliente indicando las no conformidades 
del documento. 
 
Si es viable, inscribe en los libros de 
registros correspondientes. 
Imprime sello al respaldo del documento a 
inscripción, relaciona el documento en 
planilla y entrega a la digitadora 
correspondiente 
 

 
 

Oficio 
devolutivo a 
los usuarios 

 
Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

 
 

1 hora 
 
 
 

2 días 
 
 
 
 
. 

9 Digitadora Registro 
Públicos CAE 

Recibe los documentos asignados, 
completa la digitación. Y luegos los coloca 
en la cajas para su archivo 

Software  5 días 
 
 
 
 
 

10 Analista 
Registros -CAE 

Registro 
Públicos CAE  

Inicia proceso de archivo de documentos, 
(procedimiento de archivo de documentos 
de registros)  

  

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  
 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 Numeral 4 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se Presidente Ejecutivo 



SERVICIO DE REGISTRO MERCANTIL 

 
Procedimiento de Cancelación de la Matrícula 
Mercantil 
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incluye “Analista Registros –CAE” 
 

20-01-15 7 

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

 

15-01-16 8 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del portal web y el proceso de biometría. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 
 
Se incluyen los formatos de Vigencia de Cedula y de 
compararecencia y localización de usuarios 

Presidente Ejecutivo 

 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 

 



SERVICIO DE REGISTRO UNICO DE PROPONENTES 

 
Procedimiento de Registro Único de Proponentes  

Versión 11.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 4 

 
1. OBJETO: Registrar las personas naturales o jurídicas nacionales o extranjeras que aspiren 
contratar con entidades estatales. 
 

2. ALCANCE: Aplica para la inscripción, renovación, actualización y cancelación del registro 
único de proponentes. 
 

3. DEFINICIONES: 
V Formulario único de proponente: Formato establecido para realizar los procesos que 

aplican al registro único de proponente. 
V Ley 80 de 1993: Norma que regula el registro único de proponente. 
V Ley 1150 de 2007: Reglamenta el funcionamiento del registro único de proponentes 
V Ley 019 de 2012: Modifica la Ley 1150 de 2007  
V Decreto 1464 de 2010: Reglamenta los criterios que habilitan para el Registro Único de 

Proponentes. (Derogó los decretos 4881 de 2008 y 836 de 2009) 
V Decreto 734 de 2012: Reglamenta nuevos criterios que habilitan para el Registro Único de 

Proponentes. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
OPERACIÓN MANUAL 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Auxiliar y/o 
cajera 

Registros 
Públicos CAE 

 

Verifica antes cumplimiento circular sic 
Recibe formulario de Proponente 
(Personal Natural o Jurídica nacional o 
extranjera), debidamente diligenciado.  

Formulario 
Único 

10 minutos 

2 
 

Auxiliar y/o 
cajera  

Registros 
Públicos CAE 

 

Recibe La documentación, se revisa 
que este conforme. Realiza el proceso 
de biometría y captura de huella 
 
En caso que el proceso de biometría no 
se valide, se realiza la toma de 
fotografía y se carga el formato de  
vigencia de cédula 
 
Liquida el valor a pagar, recibe el 
dinero por parte del cliente y elabora 
recibo de caja. Se liquida según tarifa 
vigente de registro mercantil. 
 
Coloca los documentos en la Caja 
correspondiente  
 

 10 minutos 

3 
 

Coordinador 
Registro 

Proponente 
CAE  

Registros 
Públicos CAE 

 

Retira los documentos de la caja 
correspondiente para el registro del 
proponente. 

 10 minutos 

4 Coordinador 
Registro 

Proponente 
CAE  

Registros 
Públicos CAE 

 

Verifica la información haciendo el 
cotejo  de los datos  en el formulario, 
con las certificaciones anexadas. 

 3 días 



SERVICIO DE REGISTRO UNICO DE PROPONENTES 

 
Procedimiento de Registro Único de Proponentes  

Versión 11.0 15 de Enero de 2016 Hoja 2 de 4 

 
5 Coordinador 

Registro 
Proponente 

CAE  

Registros 
Públicos CAE 

 

Si es viable: se realiza La inscripción, 
automáticamente se carga La 
información AL RUE, para que dentro 
de los diez (10) días siguientes, pueda 
ser objeto de recursos o de 
impugnación. Si la inscripción no es 
recurrida, el registro queda en firme. 
 
Si no es viable: se devuelve por medio 
de oficio la documentación presentada, 
para que el usuario subsane y 
reingrese la información para que se 
agote el procedimiento. 

 10 días 
 

6 Analista 
Registros -

CAE 

Registros 
Públicos CAE 

 

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento de archivo 
de documentos de registros). 

 1 día 

 
 
OPERACIÓN POR SISTEMAS 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 

Usuario 
 

 Ingresa el tramite a través del  
portal Web 
siiguajira.confecamaras.co, 
con los anexos requeridos. 
 

Formulario 
Único 

 

 

2 Coordinador 
Registro 

Proponente CAE  

Registros Públicos 
CAE 

 

Descarga la información para 
su revisión. 

 10 minutos 

3 Coordinador 
Registro 

Proponente CAE  

Registros Públicos 
CAE 

 

Verifica la información 
haciendo el cotejo  de los 
datos  en el formulario, con las 
certificaciones anexadas. 

 3 días 

4 Coordinador 
Registro 

Proponente CAE  

Registros Públicos 
CAE 

Si es viable: se realiza La 
inscripción, automáticamente 
se carga La información AL 
RUE, para que dentro de los 
diez (10) días siguientes, 
pueda ser objeto de recursos 
o de impugnación. Si la 
inscripción no es recurrida, el 
registro queda en firme. 
 
Si no es viable: se devuelve 
por medio de oficio la 
documentación presentada, 

 10 días 
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para que el usuario subsane y 
reingrese la información para 
que se agote el procedimiento. 
 

5 Analista Registros 
–CAE 

Registros Públicos 
CAE 

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento 
de archivo de documentos de 
registros. 

 1 día 

 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

31-03-09 5 
Actualización del procedimiento de acuerdo a la nueva norma 
para proponentes. 

Presidencia Ejecutiva 

28-02-11 6 

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

Presidencia Ejecutiva 

28-02-11 6 
Numeral 1: Se elimina la frase “homonimia. Y se incluye la frase 
“estado de inscripcion” 

Presidencia Ejecutiva 

13-12-11 7 

Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE. 
Numeral 3, 4 y 5 Responsable “Coordinador Registros CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

 
18-01-13 

 
8 

Definiciones inserción “Decreto 019 de 2012: Reglamenta el 
registro único de proponente”. 
“Decreto 734 de 2012: Reglamenta los criterios que habilitan el 
registro único de proponentes. 
Tanto en la operación manual como en la operación virtual el 
numeral tiene los siguientes cambios: 
Numeral 5: se elimina en descripción la frase “treinta (30) días” y 
se cambia por diez (10) días. 
Tiempo: se elimina “30 días” y se cambia por “10 días”. 
 

 
Presidente Ejecutivo 

24-01-14 9 

En Operación Manual y por Sistemas: Numeral 6 Responsable: 
Elimina Secretaria Registros CAE se incluye “Analista Registros 
–CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 10 

Operación Manual. Numeral 1: Inserción “verifica antes de la 
matrícula cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 
2014.” 
Operación Sistemas. Numeral 2: “El abogado verifica antes de la 
matrícula cumplimiento circular externa 
 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 11 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del portal web y el proceso de biometría. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presidente Ejecutivo 
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Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
 



SERVICIO DE REGISTRO ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO 

 

Procedimiento de Inscripción de Entidades sin 
Ánimo de Lucro 
Versión 8.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 3 

 
1. OBJETO: Inscribir en los registros públicos las entidades sin ánimo de lucro y sus actos para 
todos los efectos legales.  
 
2. ALCANCE: Aplica para la expedición de los certificados de las entidades sin ánimo de lucro.  
 
3. DEFINICIÓN:  
V Entidades sin ánimo de lucro: Son organizaciones que no tienen como fin el repartirse 

utilidades, sino la de realizar fines de beneficencia o de utilidad común para mejorar la 
calidad de vida de una comunidad. 

V Oficio de devolución: Documento dentro del cual se plasma las diferentes causales por 
las cuales no es procedente la inscripción el alguna entidad sin ánimo de lucro 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Usuario 
 

 
 

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

 
(Operación por sistema)Continua ítem 7 
 

 
 

 
 

2  Gerente 
Registros 

CAE/Abogado, 
 

Registro 
Públicos CAE 

El abogado verifica antes de la matrícula 
cumplimiento circular SIC 
Recibe la documentación requerida y 
revisa que esté conforme a los 
requerimientos legales. 
Realiza verificación de homonimia y 
descarga el formato de vigencia de 
cédula expedida por la Registraduria  
través de su portal Web, y se diligencia 
el formato comparecencia y localización 
de usuarios 
.La documentación requerida es:  
ü Formulario de registro único 

empresarial en todos los casos, 
debidamente diligenciado. 

ü Formulario de PRE-RUT ante la 
DIAN. 

ü La ESADL adiciona  acta y 
estatutos. Oficio de solicitud de 
inscripción y carta de aceptación de 
los nombramientos.. 
 

Sello de 
presentación 

personal  
 

Formulario 
de PRE-RUT 

 
Formato de 
vigencia de 

cédula 
 

formato 
comparecenc

ia y 
localización 
de usuarios 

 

15 
minutos 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

3 Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Recibe La documentación, se revisa que 
este conforme. Realiza el proceso de 
biometría y captura de huella 
 
En caso que el proceso de biometría no 
se valide, se realiza la toma de 
fotografía y se carga el formato de  
vigencia de cédula 
 
Liquida el valor a pagar, recibe el dinero 
por parte del cliente y elabora recibo de 
caja. Se liquida según tarifa vigente de 
registro mercantil y del impuesto de 
registro departamental. 
 
 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

Sello 
Radicador 

 

10 
minutos 

4 Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Entrega copia de Formulario RUES y de 
la documentación  al cliente y recibos de 
caja 
 

 1 
minutos 

5 Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Entrega la documentación para proceder 
al reparto a los abogados. 
 

 2 
minutos 

6 Analista 
Registros -CAE 

Registro 
Públicos CAE 

Recibe los documentos de inscripción de 
matrícula de ESALD y realiza el reparto 
a los abogados. 
 

Software 
 

4 
horas 

 

7 Gerente 
Registros 

CAE/Abogado  

Registro 
Públicos CAE 

Revisa los documentos y analiza la  
viabilidad para inscripción. 
No es viable, elabora oficio de 
devolución al cliente indicando las no 
conformidades del documento. 
 
Si es viable, inscribe en los libros de 
registros correspondientes. 
Imprime sello al respaldo del documento 
a inscripción, relaciona el documento en 
planilla y entrega a la digitadora 
correspondiente 
 

 
 

Oficio 
devolutivo a 
los usuarios 

 
Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

 
 

1 hora 
 
 
 

2 días 
 
 
 
 
. 

8 Digitadora Registro 
Públicos CAE 

Recibe los documentos asignados, 
completa la digitación. Graba la 
información pertinente para la 
asignación del NIT 
 

Software  5 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

9 Digitadora Registro 
Públicos CAE 

Realiza solicitud de asignación de NIT 
enviando la información a la DIAN, y 
luego coloca los documentos en las 
cajas 
 

Software  
 

Automátic
o (a 

criterio de 
la DIAN) 

s 
 

10 Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro 
Públicos CAE 

Descarga el formato 1648 y se entrega a 
solicitud del cliente. 
 
 

Portal 
crearempres

a.com 
 

2 
minutos 

11 Analista 
Registros -CAE 

Registro 
Públicos CAE  

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento de archivo 
de documentos de registros)  

  

 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE. 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 
Numeral 3 y 8 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE 
se incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 7 
Numeral 5 y 6 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE 
se incluye “Digitadora Registros –CAE” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 7 
Numeral 1: Se inserta la frase: El abogado verifica antes de la 
matrícula cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 
2014. 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 8 

Se modifica todo el procedimiento teniendo en cuenta la 
utilización del portal web y el proceso de biometría. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presidente Ejecutivo 

 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 

 



SERVICIO DE REGISTROS PUBLICOS 

 
Procedimiento de Depósito de Estados Financieros 

Versión 7.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 1 

 
1. OBJETO: Depositar los estados financieros que permitan conocer de manera clara y 
completa la situación económica de las sociedades. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todas las personas jurídicas organizadas como sociedades comerciales.  
 
3. DEFINICIONES 
V Estados financieros: documento que presentan los comerciantes donde se establece su 

situación financiera.  
V Persona jurídica: Es un ente producto de la voluntad de una o varias personas naturales, 

al cual la ley le ha otorgado derechos  y capacidad de contraer obligaciones. 
V Sociedades comerciales: son las personas jurídicas que de manera habitad y profesional 

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

V  
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 

Auxiliar o cajero   
 
 
 
 
 
 
 

Analista de 
Registros -CAE 

 

Registros Públicos 
CAE 

 
 
 
 
 
 

Registros Públicos 
CAE 

 

Recibe los estados financieros 
por parte del cliente, liquida el 
valor a pagar y elabora el 
recibo de caja, Entrega copia 
del recibo de caja al cliente y 
coloca los documentos en la 
caja para su archivo. 
 
Inicia procedimiento de 
archivo de documentos de 
registros.  

- Modulo caja 
Software 

- Sello 
Radicador.  

 
 
 
 
 
 

 5 minutos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 
Numeral 2 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se 
incluye “Analista Registros –CAE” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 7 

Numeral 1 se elimina “ estante” y se reemplaza por “caja” 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprob ado por:  Revisado por:  

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Expedir certificados de los Registros Mercantil, Proponentes y ESADL, con destino 
al público en general y a entidades oficiales que lo soliciten.  
 
2. ALCANCE: Aplica a actos sujetos a inscripción en los registros públicos.  
 
3. DEFINICIONES 
 
V Certificado: documento de carácter público en donde constan toda la información 

personal y comercial de las personas naturales y/o jurídicas que por ley deben inscribirse  
e inscribir los actos que realicen en los registros públicos. 

V Público en General: todas las personas interesadas en conocer la información de un 
comerciante.  

V Entidades oficiales: personas jurídicas de derecho público.  
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

CERTIFICADOS CON DESTINO AL PÚBLICO EN GENERAL 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Usuario  Ingresa a la página 
www.camaraguajria.org  en la opción 
certificado Electrónico y sigue las 
instrucciones 

Certificado 
Electrónico 

 

2.  Auxiliar o cajera  Registros 
Públicos CAE 

 

Recibe solicitud verbal del cliente, 
verifica en el sistema el estado del 
registro solicitado, liquida según tarifas 
vigentes expide recibo de caja, e 
imprime y entrega el certificado al 
cliente. 

- Recibo de caja 
(Software),  

 
Certificado 

 

5 
minutos 

 
CERTIFICADOS OFICIALES 

 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Analista de 
Registros -CAE 

Registros 
Públicos CAE 

 

Recibe la solicitud por escrito de parte 
de la entidad oficial, remite al abogado 
para que revise la viabilidad 
 

Oficio de 
solicitud 

1 día 

2.  Abogado  Registros 
Públicos CAE 

 

Revisa la viabilidad de la solicitud en el 
sistema.  
NO es viable: elabora oficio de que es 
Negativo.  
SI es viable: remite oficio al auxiliar o 
cajera 

Oficio 1 día 

3.  Auxiliar o cajero  Registros 
Públicos CAE 

 

Recibe oficio de solicitud e imprime 
certificado oficial, entrega documentos a 
la auxiliar de registros CAE 
 

Certificado 1 día 

http://www.camaraguajria.org/
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

4.  Analista 
Registros -CAE 

Registros 
Públicos CAE 

 

Elabora respuesta con destino a la 
entidad oficial con los anexos 

Oficio 1 día 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 
Certificados oficiales Numeral 1 y 4 Responsable: Elimina 
Secretaria Registros CAE se incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 7 

Certificados con Destino al Público en General: 
Se anexa el númeral 1. 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 
 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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Procedimiento de Expedición de Certificados 
Especiales 
Versión 7.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 2 

 
1. OBJETO: Expedir certificados de los Registros Mercantil, Proponentes y ESADL, con destino 
a los inscritos que requieren una información particular  
 
2. ALCANCE: Aplica a actos sujetos a inscripción en los registros públicos.  
 
3. DEFINICIONES 

 
V Certificado Especial: documento de carácter público en donde constan toda la 

información especial personal y comercial de las personas naturales y/o jurídicas que por 
ley deben inscribirse  e inscribir los actos que realicen en los registros públicos. 

 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Auxiliar o cajero  Registros 
Públicos CAE 

 

Recibe la solicitud por escrito de parte 
del interesado, liquida y elabora recibo 
de caja. 
 

Sello 
Radicador y 

Recibo de caja 

5 
minutos 

2.  Gerente 
Registros CAE 

Registros 
Públicos CAE 

 

Recibe solicitud y revisa la viabilidad en 
el sistema.  
NO es viable: elabora oficio de que es 
Negativo.  
SI es viable: realiza el certificado a 
través de su usuario en el portal 
siiguajira.confecamaras.co 
 

Oficio 2 días 

3.  Analista 
Registros -CAE 

Registros 
Públicos CAE 

 

Descarga Certificado Especial y entrega 
al cliente.  

Certificado 1 día 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

13-12-11 5 
Dependencia en todos los numerales se elimina “Registros 
públicos” se incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 
Numeral 3 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se 
incluye “Analista Registros –CAE” 
 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 7 

Numeral 2  se elimina “ Remite borrador del certificado a la 
Secretaria Jurídica para su elaboración” y se inserta “realiza el 
certificado a través de su usuario en el portal 
siiguajira.confecamaras.co” 
 
Numeral 3 : se elimina “ Elabora Certificado especial y entrega al 
cliente” y se inserta “Descarga Certificado Especial y entrega al 
cliente.” 
 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presiente Ejecutivo 
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Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Mantener o conservar la información de los actos que realicen  los comerciantes (personas 

naturales y/o jurídicas), los proponentes y las entidades sin ánimo de lucro, mediante la asignación de 
una carpeta  individual. 
 

2. ALCANCE: Aplica a todos los actos, libros y documentos inscritos en el registro mercantil, en el 

registro de proponentes y en el registro de entidades sin ánimo de lucro. 
 

3. DEFINICIONES: 
 
Actos: son las actuaciones o manifestaciones de la voluntad de un comerciante (persona natural o 

jurídica) contenidas en un documento  
 
Carpeta de Matriculados: expediente que se abre a cada matriculado (persona natural o persona 
jurídica) que contiene los actos y documentos mercantiles.  
 

Relación de Documentos con destino a Archivo: Registro donde se relacionan los documentos 
de actos y documentos mercantiles que pasan a archivo.  
 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TI EMPO 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
3 
 
 
 

 

Analista 
Registros -CAE 

 
 
 

Coordinador de 
Archivo 

 
 
 
 
 

Coordinador de 
Archivo 

 

Registros 
Públicos CAE 

 
 
 

Registros 
Públicos CAE 

 
 
 
 
 

Registros 
Públicos CAE 

 

Entrega la documentación al 
Coordinador de archivo 
 
 
 

Recibe documentos, escanea e 
indexa y asigna carpeta de 
acuerdo al número de matrícula, 
para conservarlos y mantenerlos a 
disposición de los clientes. 
 
 

Devuelve relación de documentos 
con destino a archivo a la Analista 
Registros CAE para que esta la 
archive en el sistema 

Relación de 
dctos. Con 

destino a archivo 
 
 

Relación de 
dctos. Con 

destino a archivo 
 
 
 
 

Relación de 
dctos. Con 

destino a archivo 

 

1 día 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 

1 día 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

28-02-11 4 Descripción: después de documentos inserta “indexa, escanea” Presidente Ejecutivo 

 13-12-11 5 
Dependencia en el numeral 1 se elimina “Registros públicos” se 
incluye “Centro de Atención Empresarial CAE  

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 6 
Numeral 1 Responsable: Elimina Secretaria Registros CAE se 
incluye “Analista Registros –CAE” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 7 
Se elimina en todos los numerales “ Centro de Atención 
Empresarial” y se Incluye “ Registros Públicos CAE 

Presidente Ejecutivo 
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Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 



SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA 

 
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES 

Versión 7.0 20 de Enero de 2015 Hoja 1 de 2 

 
1. OBJETO: Describir la metodología para realizar actividades de capacitación que contribuyan 
al fortalecimiento y mejor desempeño competitivo de los matriculados y afiliados de la Cámara 
de Comercio de La Guajira. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todas la actividades de capacitación realizados por el proceso de 
Desarrollo empresarial y gestión cívica. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
V Competencias: característica subyacentes en una persona que esta causalmente 

relacionada con una actuación de éxito en un puesto de trabajo. Es la habilidad 
demostrada por una persona para aplicar el conocimiento y sus destrezas.  

V Capacitación: acción y efecto de capacitar, hacer que una persona o empresa desarrolle 
una actividad con conocimiento y destrezas.  

V Criterio de Selección y Evaluación para Capacitadores: se hará de acuerdo a lo 
establecido en el procedimiento de evaluación y re-evaluación de proveedores de servicios 
personales. 

 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1.  Director de promoción 
y desarrollo  

Promoción y 
Desarrollo 

Detecta necesidad o recibe solicitud de 
capacitación por parte de los 
interesados y asigna responsable. 

Encuesta 
diagnostico,  
otro medio) 

2.  Responsable del 
Evento 

Promoción y 
Desarrollo 

Elabora ficha de planeación y evaluación 
de eventos determinando sus costos 

Ficha de 
planeación y 
evaluación de 

eventos. 

3.  Director de promoción 
y desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Presenta al Presidente Ejecutivo, la 
propuesta para aprobación. 
SI: Continua el procedimiento 
     Y, se valida permanentemente con  
     lista de verificación y/o chequeo      
No: Se archiva el proyecto 

Ficha de 
Planeación y 

Evaluación de 
Eventos. 
Lista de 
chequeo 

 
 

4.  Responsable del 
evento  

Promoción y 
Desarrollo 

Ejecuta actividades de capacitación y 
evalúa el evento. 

Encuesta de 
satisfacción al 

usuario 

5. D
i
r 

Responsable del 
evento  

Promoción y 
Desarrollo 

Efectúa análisis de las encuestas y 
propone acciones de mejoramiento si 
son procedentes, si lo considera 
continua con procedimiento de control 
productos no conforme, y archiva en 
carpeta por evento los formatos 
descritos en este procedimiento 
 

Resumen de 
encuesta de 
satisfacción 
de usuarios. 

6.  Director de 
Planeación y 

Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Incluye evento en indicadores de 
proceso e informe plan anual de trabajo 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

20-02-08 
 
 
 

5 
 
 
 

Eliminación en el procedimiento de la frase “y cuando se requiera 
a los empleados de la entidad” 
 
Descripción de actividades Numeral 2 -  anexando proyecto del 
evento y presupuesto. 
 
Descripción de actividades Elimina antiguo numeral 3 
 
Numeral cuatro pasa a ser numeral 3 – modificación de 
presentación al comité de dirección por presentación al 
Presidente Ejecutivo. 

Presidente Ejecutivo 

21-12-09 6 
Numeral 4. Incluir después de procedimiento “Y, se valida 
permanentemente con lista de verificación y/o chequeo” 

Presidente Ejecutivo 
 
 

 
21-12-09 

 
6 

Numeral 5. Después de la frase procedentes se incluye “si lo 
considera continua con procedimiento de control productos o 
servicios no conforme” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 7 
Numeral 1, 3 y 6 Responsable: Elimina la frase Planeación se 
incluye “Promoción” y en todos los numerales en Dependencia: 
se elimina la frase Planeación se incluye “Promoción” 

Presidente Ejecutivo 

 
 

Aprobado p or:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 
 



SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE FERIAS 
COMERCIALES, PROMOCIÓN DE ARTE, TURÍSMO Y CULTURA 

Versión 4.0 20 de Enero de 2015 Hoja 1 de 2 

 

 

1. OBJETO: Describir la metodología para realizar ferias comerciales por parte de la entidad 
para exhibición, promoción y comercialización de productos o servicios, promoción del arte 
cultura y turismo de La Guajira. 
 
2. ALCANCE: aplica a las actividades para la realización de ferias comerciales y promoción de 
arte, turismo y cultura de La Guajira que realiza la entidad. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
V Ferias comerciales y promoción del arte, cultura y turismo: Exhibición promoción y 

comercialización de productos o servicios los cuales estimulen la iniciativa empresarial 
creando una cultura de intercambio comercial de bienes y servicios producidos en el 
Departamento y fuera de él, así como la promoción del arte, cultura y turismo. 

V Clientes o Usuarios: Los participantes de las ferias comerciales o promociones del arte, 
cultura y turismo. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
N
o.         

RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

     

1.  Director de 
Promoción y 
Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Plan anual de trabajo, detecta 
necesidad o recibe solicitud de realizar 
ferias comerciales o promoción de arte 
y cultura, parte de los interesados y 
asigna responsable. 

Plan anual de 
trabajo, 

solicitudes o 
iniciativa 

mediante otro 
medio. 

 
2.  Responsable del 

Evento 
Promoción y 
Desarrollo 

Elabora planeación del evento 
determinando sus costos. Anexando 
proyecto del evento, presupuesto y 
cronograma de actividades. 

Ficha de 
planeación y 
evaluación 
de eventos. 

3.  Responsable del 
evento  

Promoción y 
Desarrollo 

Presenta información para aprobación 
del Presidente Ejecutivo. 
SI: Continúa el procedimiento 
     Y, se valida permanentemente con  
     lista de verificación y/o chequeo 
No: Archivo de Proyecto 

Ficha de 
Planeación 
del Evento 

firmada por el 
Presidente 
Ejecutivo. 
Lista de 
chequeo 

  
4.  Responsable del 

Evento 
Promoción y 
Desarrollo 

 
 
 
 

Promoción y 
Desarrollo 

Ejecuta actividades de la feria 
comercial o promoción de artes, turismo 
y cultura, y evalúa el evento 
 
 
Efectúa análisis de las encuestas y 
propone acciones de mejoramiento si 
son procedentes y archiva en carpeta 
por evento los formatos descritos en 
este procedimiento. 

Encuesta de 
satisfacción 
al Usuario  – 

Feria 
 

Resumen de 
encuesta de 
satisfacción 
de usuarios 

 
5. 

 
Responsable del 

evento 
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6. Director de 
Promoción y 
Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Incluye el evento en indicadores de 
proceso e informe plan anual de 
trabajo. 

 
 
 

7. Director de 
Promoción y 
Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Efectúa control y verificación del 
Numeral 4, procedimiento de productos 
o servicios no conformes  

Formato 
control de 

calidad 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 2 

Numeral 5. Se incluye después de la frase procedimiento, se 
incluye “Y, se valida permanentemente con lista de verificación 
y/o chequeo.” Y, Se incluye el formato “Lista de chequeo” 
 

Presidente Ejecutivo 

28-02-11 3 
Numeral 2. Después de la frase presupuesto. Se incluye “y 
cronograma de actividades.” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 4 
Numeral 1, 6 y 7 Responsable: Elimina la frase Planeación se 
incluye “Promoción” y en todos los numerales Dependencia: se 
elimina la frase Planeación se incluye “Promoción” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 
 



SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA 

 
PROCEDIMIENTO DE GESTION CÍVICA Y SOCIAL 

Versión 3.0 20 de Enero de 2015 Hoja 1 de 2 

 

 

1. OBJETO: Describir las actividades para realizar la gestión cívica y social. 
 
2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realización de eventos cívicos y sociales. 
 
3. DEFINICIONES: 
 

V Eventos Cívicos: Actividades conducentes a mejorar el comportamiento ciudadano de la 
comunidad o área de influencia. 

V Actividad Social: Actividades para generar relaciones, alianzas, gremios en beneficio de 
la región. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1. Responsables de 
Procesos 

Todos los 
Procesos 

Detecta necesidad, recibe solicitud o 
iniciativa de realizar eventos cívicos y 
sociales. 

Invitaciones, 
diagnostico,  
otro medio 

 
 2. Director de Promoción 

y Desarrollo 
Promoción y 
Desarrollo 

Elabora ficha de planeación de  eventos 
cívicos y sociales. Cronograma de 
actividades. 

Ficha de 
planeación y 
evaluación de 

eventos. 
 

3. Director de Promoción 
y Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Presenta información para aprobación 
del Presidente Ejecutivo. 
SI: Continúa el procedimiento 
Y, se valida permanentemente con  
     lista de verificación y/o chequeo 
No: Archivo de Proyecto 

Ficha de 
Planeación 
del Evento 

firmada por el 
Presidente 
Ejecutivo. 
 Lista de 
chequeo 

 
4. Director de Promoción 

y Desarrollo 
Promoción y 
Desarrollo 

Solicita inclusión en el Plan Anual de 
Trabajo y Coordina las actividades de 
gestión cívica y social. 

Formato Plan 
Anual de 
Trabajo 

5. Director de Promoción 
y Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Realiza la actividad, con verificación de 
lista de chequeo. Efectúa las encuestas, 
las analiza, y propone acciones de 
mejoramiento sin son procedentes, y 
archiva en carpeta por evento los 
formatos descritos en este 
procedimiento. 

Lista de 
chequeo y 

encuesta de 
eventos 

 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

Director de Promoción 
y Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Incluye el evento en indicadores de 
proceso, informe plan anual de trabajo e 
Informe de Gestión. 
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7.  

 
Director de Promoción 

y Desarrollo 

 
Promoción y 
Desarrollo 

 
Para determinar acciones correctivas o 
preventivas, efectúa control y 
verificación del numeral 4, procedimiento 
de productos no conformes 

 
Formato de 
reporte no 

conformidade
s o servicio no 

conforme 

 

 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 1 Creación Presidente Ejecutivo 

28-02-11 2 
Numeral 2. Después de la frase Sociales. Se incluye 
“Cronograma de actividades.” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 3 
Numerales del 2 al 7 Responsable: Elimina la frase Planeación 
se incluye “Promoción” y en todos los numerales Dependencia: 
se elimina la frase Planeación se incluye “Promoción” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 



SERVICIO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y GESTION CIVICA 

 

PROCEDIMIENTO DE MISIONES COMERCIALES, 
INDUSTRIALES O DE SERVICIOS 
Versión 4.0 20 de Enero de 2015 Hoja 1 de 2 

 

 

1. OBJETO: Describir la metodología para realizar misiones comerciales, industriales o de 
servicios que contribuyan al fortalecimiento y mejor desempeño competitivo de los matriculados 
y afiliados de la Cámara de Comercio de La Guajira. 
 
2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realización de misiones comerciales, industriales 
o de servicios realizados por el proceso de Desarrollo Empresarial y Gestión Cívica. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
V Misión Comercial, Industrial o de Servicios: Visita colectiva concertada, realizada de 

acuerdo a un plan ya sea a nivel nacional o internacional, durante el cual se desarrollan 
diversas actividades encaminadas a identificar oportunidades comerciales y a promover 
empresas guajiras en los mercados que se visiten. 

V Clientes o Usuarios: Participantes de la Misión Comercial, industrial o de servicios y los 
patrocinadores. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1.  Director de Promoción 
y Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Detecta necesidad, recibe solicitud o 
iniciativa de realizar misiones por parte 
de los interesados y asigna responsable. 

Invitaciones 
diagnostico, 
otro medio. 

2.  Responsable del 
Evento 

Promoción y 
Desarrollo 

Elabora planeación de eventos 
determinando sus costos, identifica 
recursos nacionales o internacionales y 
cronograma de actividades  

Ficha de 
planeación y 
evaluación de 

eventos 
3.  Responsable del 

evento  
Promoción y 
Desarrollo 

Presenta información para aprobación 
del Presidente Ejecutivo. 
SI: Continúa el procedimiento 
Y, se valida permanentemente con  
     lista de verificación y/o chequeo 
No: Archivo de Proyecto 

Ficha de 
Planeación 
del Evento 

firmada por el 
Presidente 
Ejecutivo 
Lista de 
chequeo 

 
4.  Responsable del 

Evento 
Promoción y 
Desarrollo 

Ejecuta actividades de la misión 
comercial, industrial o de servicios y 
evalúa el evento. 

Encuesta de 
satisfacción al 

usuario 

5.  Responsable del 
evento  

Promoción y 
Desarrollo 

Efectúa análisis de las encuestas y 
propone acciones de mejoramiento si 
son procedentes y archiva en carpeta 
por evento los formatos descritos en 
este procedimiento. 

Resumen de 
encuesta de 
satisfacción 
de usuarios. 

6. D
i
r 

Director de Promoción 
y Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Incluye el evento en indicadores de 
proceso e informe plan anual de trabajo. 

 

7.  Director de Promoción 
y Desarrollo 

Promoción y 
Desarrollo 

Efectúa control y verificación del 
Numeral 4, procedimiento de productos 
no conformes  

Formato 
control de 

calidad 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 2 

Numeral 3. Se incluye después de la frase procedimiento, se 
incluye “Y, se valida permanentemente con lista de verificación 
y/o chequeo.” Y, Se incluye el formato “Lista de chequeo” 
 

Presidente Ejecutivo 

28-02-11 3 
Numeral 2. Después de la frase internacionales. Se incluye“ y 
cronograma de actividades.” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 4 
Numerales 1, 6 y 7 Responsable: Elimina la frase Planeación se 
incluye “Promoción” y en todos los numerales Dependencia: 
Elimina la frase Planeación se incluye “Promoción” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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Fundamentada en el Decreto 1259 de 1993, en su artículo 6º, adiciona la función de veeduría 
cívica a las funciones de las Cámaras de Comercio, y lo estipulado en el artículo 5º del Decreto 
1520 de 1978. Igualmente, el artículo 10 del Decreto 898 de 2002 determinó dentro de las 
funciones de las Cámaras de Comercio, en su numeral 11, el desempeñar funciones de 
veeduría cívica en los casos señalados por el Gobierno Nacional. 
 

1. OBJETO: Describir las actividades para realizar las veedurías cívicas, que realiza la entidad, 
pactos en pos de la lucha anticorrupción, pacto de probidad, pacto ético en la contratación 
estatal. 
 

2. ALCANCE: Aplica a las actividades para la realización de veedurías cívicas, pactos en pos 
de la lucha anticorrupción, pacto de probidad, pacto ético en la contratación estatal. 
 

3. DEFINICIONES: 
 
V Veedurías Ciudadanas: la ley 850 de 2003 en su artículo 1, la define como el mecanismo 

democrático de representación que le permite a los ciudadanos o las diferentes 
organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestión respecto a autoridades, 
administrativas, políticas, judiciales, electorales, legislativas y órganos de control, así como 
las entidades públicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de carácter 
nacional o internacional que operan en el país, encargados de la ejecución de un 
programa, proyecto, contrato o la prestación de un servicio público. 

 
V Beneficiarios o Usuarios: la sociedad civil en general, personas naturales o jurídicas y 

entidades territoriales. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1.  Secretaria General Secretaria 
General 

Detecta necesidad, recibe solicitud o 
iniciativa de realizar veedurías, pactos 
en pos de la lucha anticorrupción, pacto 
de probidad, pacto ético en la 
contratación estatal u otras formas por 
parte de los interesados y asigna 
responsable. 

Invitaciones 
diagnostico, 
otro medio. 

2.  Responsable de 
veedurías 

Secretaria 
General 

Elabora planeación de veedurías, 
determinando sus costos, identifica 
recursos nacionales o internacionales, 
privados o públicos y entidades 
patrocinadoras. 

Ficha de 
planeación y 
evaluación de 

eventos 

3.  Responsable del 
evento  

Secretaria 
General 

Presenta información para aprobación 
del Presidente Ejecutivo. 
SI: Continúa el procedimiento 
Y, se valida permanentemente con  
     lista de verificación y/o chequeo 
No: Archivo de Proyecto 

Ficha de 
Planeación 
del Evento 

firmada por el 
Presidente 
Ejecutivo 
Lista de 
chequeo 

 
4.  Responsable del 

Evento 
Secretaria 
General 

Ejecuta actividades de veedurías. Encuesta de 
satisfacción al 

usuario 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

5.  Responsable del 
evento  

Secretaria 
General 

Efectúa análisis de las encuestas y 
propone acciones de mejoramiento si 
son procedentes y archiva en carpeta 
por evento los formatos descritos en 
este procedimiento. 
 

Resumen de 
encuesta de 
satisfacción 
de usuarios. 

6. D
i
r 

Secretaria General Secretaria 
General 

Incluye el evento en indicadores de 
proceso e informe plan anual de trabajo. 

 

7.  Secretaria General Secretaria 
General 

Efectúa control y verificación del 
Numeral 4, procedimiento de productos 
o servicios no conformes  

Formato 
control de 

calidad 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 2 

Numeral 3. Se incluye después de la frase procedimiento, se 
incluye “Y, se valida permanentemente con lista de verificación 
y/o chequeo.” Y, Se incluye el formato “Lista de chequeo” 
 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 3 
En todos los numerales en responsable y dependencia se 
elimina Planeación y Desarrollo se incluye “Secretaria General” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Describir las actividades para realizar actividades de responsabilidad social en la 
entidad. 
 
 

2. ALCANCE: Aplica a las actividades para realizar acciones de responsabilidad social. 
 
 

3. DEFINICIONES: 
 
V Responsabilidad Social Empresarial: Capacidad de respuesta que tiene la entidad 

frente a los efectos e implicaciones de sus acciones sobre los diferentes grupos con los 
que se relaciona, de esta forma la entidad es socialmente responsable cuando las 
actividades que realiza se orientan a la satisfacción de las necesidades y expectativas de 
sus miembros, de la sociedad y de quienes se benefician con su actividad, así como 
también el cuidado y preservación del entorno. 

 
V Grupos de Interés: Instituciones o personas que se relacionan con la entidad, los cuales 

se benefician con sus actividades. Ejemplo: Clientes, comunidad, gobiernos territorial, y 
Nacional, empleados, Junta Directiva, Gremios, entre otros. 

 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Secretaria 
General  

/ Jefe de Proceso 

Todos los 
procesos 

Detecta la necesidad, recibe 
solicitud o iniciativa de realizar 
evento de responsabilidad 
social empresarial. 

 1 día 

2 Secretaria 
General  

 

Secretaría 
General 

Elabora planeación de evento 
de Responsabilidad social 
empresarial determinando sus 
costos, identifica recursos 
nacionales e internacionales. 

Ficha de 
Planeación y 
evaluación de 

eventos 

8 días 

3 Secretaria 
General  

 

Secretaria 
General 

Presenta información para 
aprobación del Presidente 
Ejecutivo. 
SI: Continua procedimiento 
Y, se valida permanentemente 
con lista de verificación y/o 
chequeo 
NO: Archiva 

Ficha de 
planeación y 
evaluación de 
eventos 

3 días 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 Secretaria 
General  

 

Secretaría 
General 

Solicita inclusión en el Plan 
Anual de Trabajo de la 
entidad. Coordina las 
actividades del Plan de RSE. 

 1 Día 

5 Secretaria 
General  

 

Secretaría 
General 

Revisa proceso y determina si 
es procedente levantamiento 
de acciones preventivas o 
correctivas. 

Formato de 
acciones 
correctivas o 
preventivas 

2 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

6 Secretaria 
General  

 

Secretaría 
General 

Efectúa control y verificación 
del Numeral 4, procedimiento 
de productos o servicios no 
conformes  

  

 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

29-10-08 1 Creación Presidencia Ejecutiva 

21-12-09 2 Numeral 3. Se incluye después de la frase procedimiento, se 
incluye “Y, se valida permanentemente con lista de verificación 
y/o chequeo.” Y, Se incluye el formato “Lista de chequeo” 
 

Presidente Ejecutivo 

21-12-09 2 Se incluye numeral 6: Efectúa control y verificación del numeral 
4, procedimiento de productos o servicios no conformes 

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 3 En todos los numerales se elimina “Coordinador de 
comunicaciones, y se incluye “Jefe de Comunicación 
Organizacional” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 4 En todos lo numerales se elimina “jefe de Comunicaciones 
Organizacional” y Comunicaciones, reemplazándose por  
“Secretaria General” como responsables y Secretaría General 
como dependencia 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Resolver los conflictos que les defiera la comunidad a través de un método alterno. 
 
2. ALCANCE: Aplica  a los conflictos del tipo Civil, Comercial y Familia. 
 
3. DEFINICIONES:  
V Designación del conciliador: decisión administrativa que busca poner en conocimiento 

de las partes que solicitan la conciliación o el arbitraje acerca del nombramiento de la 
persona que ocupara el cargo de conciliador o de arbitro respectivamente. 

V Libro de actas de conciliación: documento en el que se registran las decisiones de las 
conciliaciones. 

V Citación: decisión administrativa que busca poner en conocimiento de las partes de su 
comparecencia ante el conciliador para que deponga sus pretensiones 

 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 

Secretaria  
 

Secretaria 
General 

 

Recibe la solicitud de 
conciliación y la 
documentación que soportan 
los hechos relacionados en la 
misma. 

Formulario de 
Solicitud 

 

5 minutos 
 

2 
 
 
 

Director /  
Subdirector 

 
 

Secretaria 
General 

 
 

Recibe la solicitud, la estudia 
para ver su viabilidad, de 
acuerdo a la ley 640 del 2001. 
 

 
 
 
 

3 días 
 
 
 

3 
 
 
 

Secretaria  
 
 
 

Secretaria 
General 

 
 

No es viable. Redacta oficio 
explicando los motivos según 
indicaciones del director / 
subdirector 

Oficio 
 
 
 

15 minutos 
 
 
 

4 
 
 
 

Director /  
Subdirector 

 
 

Secretaria 
General 

 
 

Es viable. Realiza el 
nombramiento del Conciliador 
basándose en la lista de 
conciliadores aprobados. 

Designación 
conciliador  

 
 

30 minutos 
 
 
 

5 
 
 
 

Director /  
Subdirector 

 
 

Secretaria 
General 

 
 

No acepta el conciliador. 
Nombra  un nuevo conciliador, 
dándole un plazo de 2 días 
para decidir. 

Lista de 
conciliadores 

 
 

 
2 días 

 
 

 
6 
 
 
 

 
Secretaria  
Conciliador 

 
 

 
Secretaria 
General 

 
 

 
Si Acepta el conciliador. 
Remite  el expediente al 
conciliador para su estudio. 
 

 
Oficio 

 
 
 

 
1 día 

 
 

 
7 
 
 

Conciliador 
 

Secretaria 
General 

 

Cita a las partes 
 
 

Oficio 
 
 

1 día 
 

 
8 
 

Concilador Secretaria 
General 

No asiste una de las partes. 
Levanta  acta de inasistencia 

Acta 
conciliación  

 

1 día 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

9 
 
 

Conciliador 
 
 

Secretaria 
General 

 

No justifica su ausencia. 
Levanta el acta de no 
conciliación. Termina el 
proceso de conciliación. 
Dejando en libertad a las 
partes para que acudan a la 
justicia ordinaria. 
 

Acta 3 días 
 
 

10 
 

Conciliador 
 

Secretaria 
General 

Justifica su inasistencia. 
Señala nueva fecha de 
citación. 
 

Auto de 
citación, 
oficios 

 

3 días 
 

11 
 
 
 
 

Conciliador 
 
 
 
 

Secretaria 
General 

Celebra audiencia de 
conciliación. El conciliador 
intermedia entre las partes 
para llegar  a un arreglo. 
 

Acta de 
conciliación 

 
 
 

1 día 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 

Conciliador 
 
 
 
 
 
 
 

Secretaria 
General 

No hay acuerdo. Levanta acta 
de no conciliación. Termina el 
proceso conciliatorio. Se deja 
en libertad a las partes para 
que acudan a la Justicia 
ordinaria. Entrega  acta a 
secretaria 
 

Acta 
 
 
 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 

Secretaria 
 
 
 

Secretaria 
General 

Inscribe el acta de no 
conciliación en el libro. 
 
 

Libro Radicador 
de actas de No 

conciliación 

 

3 días 
 
 
 

14 
 
 
 
 

Conciliador 
 
 
 
 

Secretaria 
General 

Hay conciliación. Levanta  
acta de conciliación. Se 
indican las circunstancias de 
modo, tiempo y lugar del 
acuerdo. 
 

Acta 
 
 
 
 

1día 
 
 
 
 

15 
 

Secretaria 
 

Secretaria 
General 

Registra el acta. 
 

Libro Radicador 
de actas de  

3 días 
 

16 
 

Director / 
Subdirector  

 

Secretaria 
General 

Realiza seguimiento al 
acuerdo pactado para 
comprobar si se le da 
cumplimiento, e informa los 
resultados al ministerio del 
Justicia y del Derecho 
 

Formato de 
informe. 

 

Tiempo 
pactado en 
el acuerdo 

17 
 
 
 

 

Director / 
Subdirector 

 
 

Secretaria 
General 

 

 

Al inicio del proceso de 
Conciliación se da apertura a 
la lista de verificación, para 
validar el cumplimiento del 
proceso. 
 

Listado de 
Chequeo y 
Verificación 
 
 

Desde el 
inicio del 

procedimiento 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

18 
 

Secretaria Secretaria 
General 

Al ingresar los datos en la 
página del Ministerio de 
Justicia y del Derecho, expedir 
la certificación de envío para 
firma del Director/Subdirector 
y anexar al expediente 
 

Certificación 
de envío de 
información 

5 días 
después de 
terminado el 

proceso 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

29-Oct-08 5 
Se incluye el paso No. 17 que incluye el proceso de validación 
del procedimiento, en el numeral 4. 

Presidencia Ejecutiva 

20-01-15 6 
Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase “Dirección 
Jurídica” se incluye “Secretaría General” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 6 Se inserta el numeral 18. Presidente Ejecutivo 

 

Aprobado por:  Revisa do por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Solucionar los conflictos que les defieran los contratantes a través de un método 
alterno. 
 
2. ALCANCE: Aplica  a los conflictos del tipo Civil. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Auto de nombramiento: decisión administrativa que busca poner en conocimiento de las 

partes que solicitan la conciliación o el arbitraje acerca del nombramiento de la persona 
que ocupara el cargo de conciliador o de arbitro respectivamente. 

V Tribunal de arbitramento: cuerpo colegiado encargado de decidir acerca de las 
diferencias acontecidas entre las partes.  

V Libro de actas de conciliación: documento en el que se registran las decisiones de las 
conciliaciones. 

V Auto de citación: decisión administrativa que busca poner en conocimiento de las partes 
de su comparecencia ante el tribunal para que deponga sus pretensiones. 

V Cláusula compromisoria: acuerdo establecido por las partes de someter  las diferencias 
que surjan entre la relación contractual al conocimiento de un tribunal de arbitramento. 

V Acta de audiencia: Documento en el que se consigna todo lo acontecido en la audiencia. 
V Laudo Arbitral: decisión tomada por el tribunal de arbitramento acerca de las diferencias 

presentadas entre las partes. 
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 
 
 
 
 

Secretaria 
 
 
 
 
 
 

Secretaria 
General  

 
 
 
 

 

Recibe solicitud de arbitraje y 
la documentación que soporta 
los hechos relacionados en la 
misma exigidos por el Código 
de Procedimiento Civil y/o 
amparo de pobreza si lo 
hubiere 

Solicitud 
 
 
 
 
 
 

5 minutos 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 

 
Director / 

Subdirector 
 

 
Secretaria 
General  

 

 
Cita a las partes para la 
designación de los árbitros. 
 

 
Citatorio 

 
 

 
1 día 

 
 

3 
 
 
 

Director / 
Subdirector 

 
 

Secretaria 
General  

 
 

No hay acuerdo sobre 
designación de árbitros. Se 
designa según lo estipulado 
en art. 14 de la ley 1563/2012 

Acta de 
nombramiento 

 
 

5 días 
 
 
 

 
4 
 
 

 
Director / 

Subdirector 
 

 
Secretaria 
General  

 

 
Si hay acuerdo. Las partes 
designan los árbitros  

 
Acta de 

nombramiento 
 

 
1 día 

 
 

5 
 
 

Director / 
Subdirector 

 

Secretaria 
General  

 

Envío de notificaciones de 
designación 

Oficio 
designación 

 

1 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

6 
 
 
 
 
 

Director / 
Subdirector 

 
 
 
 

Secretaria 
General  

 
 
 

 

No acepta el árbitro. Cita a las 
partes para nombrar un nuevo 
arbitro o realiza el 
nombramiento según Art.8 ley 
1563/2012 
 

Lista de 
árbitros 

 
 
 
 

5 días 
 
 
 
 
 

7 
 
 

Director / 
Subdirector 

 

Secretaria 
General  

 

Acepta el árbitro. Cita para la 
instalación del tribunal de 
arbitramento. 

Auto Citatorio 
 
 

1 día 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 

 
Director / 

Subdirector 
 
 
 
 
 

 
Secretaria 
General  

 
 
 
 

 

 
Instala Tribunal de 
arbitramento; se designa 
presidente y secretario del 
tribunal,; se determina la sede 
de funcionamiento; se decide 
su admisión, notificación y 
traslado de demanda; 

 
Acta de 

instalación 
 
 
 
 
 
 

 
15 días 

 
 
 
 
 
 
 

 
9 
 
 

 
Director / 

Subdirector 
 

 
Secretaria 
General  

 

 
Informa nombramiento de 
secretario  
 

 
Oficio 

designación 
 

 
1 día 

 
 

10 
 
 
 

Director / 
Subdirector 

 
 

Secretaria 
General  

 
 

No acepta. Cita al tribunal 
para el nuevo nombramiento 
del secretario 
 

Auto Citatorio 
 
 
 

5 días 
 
 
 

11 
 
 

Tribunal  de 
árbitro(s) 

 

Secretaria 
General  

 

Si Acepta. se da posesión del 
cargo 
 

Auto 
 
 

1 día 
 
 

12 
 
 

Tribunal  de 
árbitro(s) 

 

Secretaria 
General  

 

Traslado y Contestación de la 
demanda 
 

Acta de 
Instalación  

 

20 días 
 
 

13 
 
 

Tribunal  de 
árbitro(s) 

 

Secretaria 
General  

 

Si contestan la                                                                                              
emanda. Se corre traslado al 
demandante 
 

Auto 
notificatorio 

 

5 días  
 
 

14 
 
 
 

Tribunal  de 
árbitro(s) 

 
 

Secretaria 
General  

 
 

Cita a las partes a la  
Audiencia de  Conciliación y 
fijación de los gastos y 
honorarios del proceso. 

Acta de 
audiencia 

 
 

1 día 
 
 
 

 
15 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tribunal  de 

árbitro(s) 
 
 
 
 
 
 

 
Secretaria 
General  

 
 
 
 
 

 

 
Si hay conciliación. Se levanta 
y aprueba el acta. Se fija los 
gastos y honorarios de 
acuerdo a la conciliación 
(decreto 1829 del 2013). Se 
termina el proceso. Se entrega 
el expediente al centro. 
 

 
Acta de 

conciliación 
 
 
 
 
 
 

 
1 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

16 
 
 

Tribunal de 
Arbitro(s) 

 

Secretaria 
General  

 

No hay conciliación. Se 
continúa con la audiencia del 
trámite. Ordena los gastos y 
honorarios del proceso 

Acta de 
audiencia 

 

10 días 
 
 

17 Tribunal de Secretaria  Si una de las partes no ha 
consgiando, la otra podrá 
realizarlo 

Auto 5 días 

18 
 
 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 
 
 

Secretaria 
General  

 
 

 

No consignan las partes. 
Levanta acta declarando 
extinguidos los efectos de la 
cláusula compromisoria. 
 

Acta  
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 

19 
 

Tribunal               
árbitro(s) 

 

Secretaria 
General  

 

Consignan las partes. Inicia la 
etapa arbitral. 
 

Auto 
 
 

1día 
 
 

20 
 
 
 
 

Tribunal de 
arbitro(s) 

 
 
 
 

Secretaria 
General  

 
 
 

 

Se celebra la primera 
audiencia del trámite. Se 
ordena las pruebas, si son 
necesarias, se cierra el 
periodo probatorio 
 

Acta 1ra 
audiencia  

 
 
 
 

1 dia 
 
 
 
 
 

21 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 

Secretaria 
General  

 

Cita a las partes para 
presentar alegados 
 

Audiencia de 
alegatos 

 

1 día 
 
 

22 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 

Departamento 
Jurídico 

 

Cita a las partes para dar a 
conocer el Laudo Arbitral 
 

Laudo 
Arbitral  

 

1 día 
 
 

23 
 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 
 

Departamento 
Jurídico 

 
 

Si se presenta aclaración, 
corrección y 
complementación. Cita 
audiencia 
 

Acta corrección 
del Laudo 

 
 

5 días  
 
 
 

24 
 
 
 
 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 
 
 
 
 

Departamento 
Jurídico 

 
 
 
 

 

Si se presenta recurso de 
anulación dentro del 
plazo(art.40 ley 1563/2012). 
Se admite y se pasa al 
despacho correspondiente 
para sentencia. 
 

Auto admisorio 
 
 
 
 
 
 

30 días 
 
 
 
 
 
 

25 
 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 
 

Departamento 
Jurídico 

 
 

Si no hay recurso pasado el 
plazo. Queda en firme el laudo 
y se finaliza el proceso arbitral 
 

Oficio  
 
 
 

1 día 
 
 
 

26 
 

Tribunal de 
árbitro(s) 

 

Departamento 
Jurídico 

 

Entrega el expediente al 
centro. 
 

Oficio  
 

 

1 día  
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 
27 
 
 

 

Director / 
Subdirector 

 
 

Departamento 
Jurídico 

 
 

Archiva el expediente e 
informa los resultados al 
ministerio. 

Informe 
 
 
 

Semestral  
 
 
 

28 Director / 
Subdirector 

Dirección Jurídica Al inicio del proceso de 
Conciliación se da apertura a 
la lista de verificación, para 
validar el cumplimiento del 
proceso. 

Listado de 
Chequeo y 
Verificación 

Desde el 
inicio del 

procedimiento 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

29-10-08 5 
Se incluye el paso No. 16 que incluye el proceso de validación 
del procedimiento, en el numeral 4. 

Presidencia Ejecutiva 

20-01-15 6 
Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase “Dirección 
Jurídica” se incluye “Secretaría General” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 6 
Se elimina la descripción de los numerales del 3 al 16 y se 
inserta la nueva descripción de los numerales del 3 al 28  

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Evaluar los conciliadores y árbitros para asegurar la satisfacción de nuestro cliente 
externo en conciliación y arbitraje 
 
2. ALCANCE: Aplica al proceso de conciliación y arbitraje  
 
3. DEFINICIONES: 
V Abogados Conciliadores y Árbitros: doctor en derecho que desean ser conciliadores y 

árbitros y presentan solicitud al Centro de Conciliación y Arbitraje y Amigable 
Composición. 

 
V REQUISITOS PARA SER CONCILIADOR:  

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

 
V REQUISITOS PARA SER ARBITROS:  

¶ Ser abogado 
Acreditar experiencia en derecho superior a cuatro (4) años  
 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1.  Secretaria Secretaria 
General 

 

Recibe solicitud de inscripción como 
conciliador o arbitro. 

Hoja de Vida 
Oficio de 
solicitud. 

2.  Director / Subdirector 
del Centro 

Secretaria 
General 

 

Estudia si cumplen los requisitos 
NO: Se devuelven los documentos al 
interesado 
SI: se envía al secretario de Junta 
Directiva, para que se apruebe en la 
próxima reunión de Junta. 

 

3.  Secretario Junta 
Directiva 

Presidencia 
Ejecutiva 

Devuelve hoja de vida al director del 
centro e informa Número de Acta de 
Junta directiva por medio del cual fue 
aprobado la inclusión del conciliador o 
Árbitro.  

 
 
 

4.   
Director / Subdirector  

del Centro o quien 
haga sus veces 

 
Secretaria 
General 

 
Oficia al interesado e incluye en el 
Listado de Árbitros y Conciliadores  

 
Listado de 
Árbitros y 
Conciliadores 

5. D
i
r 

 
Director / Subdirector  

del Centro o quien 
haga sus veces 

 

 
Secretaria 
General 

 
Cumple procedimiento de conciliación y 
arbitraje  

 
Procedimientos 

del SGC 

6.  Secretaria dirección 
jurídica 

Secretaria 
General 

Diligencia formatos de evaluación de 
árbitros y conciliadores con las partes.  

Formatos de 
Evaluación  

7.  Director / Subdirector  
del Centro o quien 

haga sus veces 

Secretaria 
General 

Tabula y elabora informe trimestral.  
Resultados regulares o malos: genera 
acción correctiva o preventiva tanto para 
el centro como para el conciliador.  

Acciones 
preventivas o 
correctivas.  
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8.  Director / Subdirector  
del Centro o quien 

haga sus veces 

Secretaria 
General 

Actualizará la lista de conciliadores, 
árbitros y amigables componedores 
cada dos años 

Lista de 
Chequeo 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

02-02-06 4 Inicio del proceso Presidente Ejecutivo 

20-01-15 5 
Todos los numerales Dependencia: se elimina la frase “Dirección 
Jurídica” se incluye “Secretaría General” 

Presidente Ejecutivo 

15/01/16 6 Se inserta numeral 8 Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE OPERACIONES RUE 
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1. OBJETO: Verificar los tiempos de respuesta a los trámites RUE. 
 

2. ALCANCE: Aplica a las operaciones realizadas a nivel nacional como Cámara Receptora o 
Cámara Responsable. 
 

3. DEFINICIONES 
V Cámara Receptora: Trámites que se reciben y van a ser enviados a una Cámara del País. 
V Cámara Responsable: Son aquellos trámites que se reciben para ser realizados en la 

Cámara de Comercio de La Guajira. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
COMO CAMARA RECEPTORA 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Jefe de Sistemas 
y Tecnología de la 

Información 

Administrativa y 
Financiera 

Recepción de imágenes y 
envío a la Cámara 
Responsable. 

NA 8 horas 

2 Jefe de Sistemas 
y Tecnología de la 

Información 

Administrativa y 
Financiera 

Verificación del trámite hasta 
que la Cámara Responsable 
responda y realice el cambio 
de estado como Devolución o 
Aceptación del Trámite. 
 
Si existe devolución. Se 
realiza corrección e inicia paso 
1. 
 

Control de 
tiempos de 
respuesta 
operaciones 
RUE. 

24 horas 

 
 
COMO CAMARA RESPONSABLE 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Jefe de Sistemas 
y Tecnología de la 

Información 

Administrativa y 
Financiera 

Recepción de imágenes y 
envío a los responsables 
(abogados y/o digitadoras) 

Control de 
tiempo de 
respuesta 

operaciones 
RUE 

 

8 hora 

2 Jefe de Sistemas 
y Tecnología de la 

Información 

Administrativa y 
Financiera 

Verificación del trámite hasta 
que las digitadores acepte o 
devuelva la operación.  
 
 

Control de 
tiempos de 
respuesta 
operaciones 
RUE. 

24 horas 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

29-Oct-08 1 Creación Presidencia Ejecutiva 

28-02-11 2 

Como Cámara receptora  
Numeral 1. Tiempos: cambío de 2 horas a 8 horas 
Numeral 2. Tiempos: cambío de 16 horas a 24 horas 
Como Cámara responsable 
Numeral 1. Tiempos: cambío de 1 horas a 8 horas 
Numeral 2. Tiempos: cambío de 15 horas a 24 horas 
 

Presidencia Ejecutiva 
 
 
 

15/01/16 3 

Se elimina de todos los numerales “jefe de sistemas” como 
responsables y “ sistemas” como dependencia y se inserta “ Jefe 
de Sistemas y Tecnología de la información” y “ Administrativa y 
Financiera” respectivamente. 
 
Se elimina del Numeral 2 Camara Responsables “ auxiliares de 
Registro” y se inserta “ abogado y/o Digitadoras” 

Presidencia Ejecutiva 

 
Aprobado p or:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 



PROCESO COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL 

 

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN 
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1. OBJETO: Proporcionar el apoyo a los procesos de la entidad para la divulgación del 
quehacer institucional mediante la utilización de medios y estrategias de comunicación claras y 
oportunas que permitan la coordinación de actividades que mejoren la prestación del servicio y 
fortalezcan la imagen institucional. 
 

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la implementación y control de los medios de 
comunicación internos y externos utilizados en todos los procesos de la organización. 
 

3. DEFINICIONES 
V Comunicación: La comunicación es un proceso de interrelación entre dos (o más) 

personas donde se transmite una información desde un emisor que es capaz de codificarla 
en un código definido hasta el receptor el cual decodifica la información recibida, todo eso 
en un medio físico por el cual se logra transmitir, con un código en convención entre el 
emisor y receptor, y un contexto determinado. 

V Comunicación Organizacional: Conjunto de técnicas y actividades encaminadas a 
facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organización, 
entre la organización y su medio; o bien influir en la opiniones, aptitudes y conductas de 
los públicos internos y externos de la organización, todo ello con el fin de que ésta última 
cumpla mejor y más rápido los objetivos. 

V Medios de Comunicación: Todo instrumento o medio que permita y facilite la 
comunicación entre los seres humanos. Hay medios naturales: gestos, diferentes tipos de 
lenguaje; Visuales: Imágenes, iconos, símbolos, señales; Convencionales: como la 
escritura con sus alfabetos diversos. El impresionante avance de la técnica moderna ha 
permitido que los medios de comunicación evolucionen, se perfeccionen y se multipliquen: 
computación, fax, internet. 

V Publico Interno: La comunicación interna es la comunicación dirigida al cliente interno, es 
decir al trabajador. 

V Público Externo: Se entiende la comunicación externa como un proceso que consiste en 
vehicular la información o contenidos informativos desde la empresa u organización 
empresarial hacia el conjunto de la opinión pública a través de los medios de 
comunicación social. 

 

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  
 

COMUNICACIÓN EXTERNA 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1. Jefes de Procesos Todos los 
procesos 

Solicitud de divulgación de 
actividades o eventos. 

Requerimiento 
de divulgación 
en medios 

1 día 

2 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Recibe solicitud de divulgación 
y define herramienta a utilizar. 

 1 día 

 
3 

Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Canaliza la solicitud recibida 
de acuerdo al medio a utilizar: 
Si la promoción amerita cuñas 
radiales, aviso en televisión y 
prensa; se solicita cotización. 
 

 1 día 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

4 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Recibe cotización para realizar 
divulgación. 

 ½ día 

 
5 

Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Diligencia requerimiento para 
la prestación del servicio, 
anexa cotización y solicita 
autorización del superior 
inmediato (Presidente 
Ejecutivo) 
 

Solicitud de 
servicio 

½ día 

6 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Remite los documentos a la 
Dirección Administrativa y 
Financiera para la elaboración 
de la orden de prestación del 
servicio. 

 1 día 

 
7 

 
Jefe de 

Comunicaciones y 
Mercadeo  
/Dirección 

Administrativa y 
Financiera. 

 

 
Comunicaciones y 

Mercadeo 

 
Verifica la elaboración de la 
orden de prestación del 
servicio y su envío a los 
medios seleccionados para la 
divulgación. 

  
1 día. 

8 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Elabora texto de divulgación y 
envía a los medios 
seleccionados. 

Modelo texto 
radial/televisión/
prensa 

1 día 

9 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Si la divulgación no amerita 
contratación de pautas se 
elabora boletín de prensa y se 
envía a través de E-mail, fax o 
personalmente a los medios 
de comunicación. 
 
Evalúa el impacto de la 
divulgación y presenta 
resultados. 

Modelo Boletín 
de Prensa. 

1 día 

 
COMUNICACIÓN INTERNA 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1. Jefes de Procesos Todos los 
procesos 

Solicitud de divulgación de 
actividades o eventos 
internos. 

Requerimiento 
de divulgación 
en medios 

1 día 

2 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Recibe solicitud de divulgación 
y define medios a utilizar. 

 1 día 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

3 Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Canaliza la solicitud recibida 
de acuerdo al medio a utilizar 
y ejecuta la divulgación. 

 1 día 

 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

30-May-08 1 Creación Presidencia Ejecutiva 

13-12-11 2 
En todos los numerales se elimina “Coordinador de 
Comunicaciones” y se incluye “Jefe de Comunicación 
Organizacional” 

Presidencia Ejecutiva 

15-01-16 3 

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

Presidencia Ejecutiva 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Aplicar evaluación de la prestación del servicio a los procesos de Registros 
Públicos y Desarrollo Empresarial para disponer de elementos que permitan a la organización 
tomar decisiones y orientar sus servicios a la satisfacción de las necesidades y expectativas del 
cliente. 
 

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la implementación y control de los servicios 
prestados por todos los procesos de la organización. 
 

3. DEFINICIONES 
V Satisfacción del Cliente: Se define como el nivel del estado de ánimo de una persona 

que resulta de comparar el rendimiento percibido de un producto o servicio con sus 
expectativas. 

 

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1. Jefe de 
Comunicación y 
Mercadeo y Jefe 

de Proceso 

Todos los 
procesos 

Diseño Encuesta de 
Satisfacción del Servicio. 

Encuesta 1 día 

 
2 

 
Jefe de 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

 

 
Comunicaciones y 

Mercadeo 

 
Diligenciamiento de encuesta 
áreas de servicio al cliente. 

 
Encuesta 

8 días 

 
3 

Jefe de 
Comunicaciones y 

Mercadeo 
 

Comunicaciones y 
Mercadeo 

Tabulación de resultados y 
socialización de los mismos a 
los jefes de proceso. Se 
determina si se requiere tomar 
acciones preventivas y 
correctivas 

Formato de 
acciones 
correctivas y/o 
preventivas 

3 días 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

30-may-08 1 Creación Presidencia Ejecutiva 

13-12-11 2 
En todos los numerales se elimina “Coordinador de 
Comunicaciones” y se incluye “Jefe de Comunicación 
Organizacional” 

Presidencia Ejecutiva 

15-01-16 3 

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

Presidencia Ejecutiva 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Seleccionar y contratar el personal competente  con base a la educación, 
formación, habilidades y experiencia apropiadas. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todo el personal que aspire suplir una vacante en la entidad. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Competencia: Habilidades demostradas para aplicar conocimientos y aptitudes. 
V Contrato: acuerdo por virtud del cual una persona natural se obliga a prestar un servicio 

personal a otra (natural o jurídica, en este caso jurídica), cumpliendo órdenes e 
instrucciones y recibiendo por su labor una remuneración. 

V Sistema de Seguridad Social y Salud: Conjunto de entidades, normas y procedimientos 
conformado por el régimen de pensión, salud y riesgos profesionales y los servicios 
sociales complementarios, con el fin de garantizar los derechos del trabajador, mediante la 
protección de contingencias que la afecten. 

 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Junta Directiva  Presidencia Aprueba Cargo y asignación 
salarial 
 

Acta de Junta 
Directiva 

1 día  

2.  Presidente 
Ejecutivo 

Presidencia 
 

Realiza solicitud por 
necesidad de suplir cargo. 
 

Oficio 
solicitando 

proveer cargo 
 

1 día 
 

3.  jefe Administrativo 
y Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Selecciona desde el archivo 
de hojas de vidas de 
aspirantes, si no existe 
elabora convocatoria de 
aspirantes mediante una 
divulgación de la vacante a 
nivel interno (promociones, 
traslados, reubicaciones), y/o 
externo (universidades, avisos 
de prensa) 
 

Convocatoria 
de personal 

 

3 días 
 

4.  jefe Administrativo 
y Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Elabora lista de los aspirantes 
seleccionados que cumplen el 
perfil establecido en el Manual 
de Funciones.  
 

Listado de 
aspirantes 

 

3 días 

5.  Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Ejecución de pruebas 
psicológica. Psicólogo(a)   
externa  o Empresa 
Especializada presenta 
evaluación de los aspirantes.     
 

Evaluación 
psicológica de 

aspirantes 
 

3 días 
 

6.  Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Coordina ejecución de 
entrevista a los aspirantes 
preseleccionados. 

Listado de 
aspirantes 

 

3 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

7.  jefe Administrativo 
y Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Elabora listado con puntajes 
obtenidos por los  aspirantes y 
se envía al Presidente 
Ejecutivo. 
 

Listado de 
aspirantes 

 

3 días 
 

8.  Presidente 
Ejecutivo 

Presidencia  
 

Selecciona la persona idónea 
para el cargo.  
 

Oficio de 
selección de 
candidato. 

 

3 días 
 

9.  Auxiliar 
Administrativo y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano  

Comunica a la persona 
seleccionada para que 
presente la documentación 
requerida, luego de recibidos 
los documentos se envían 
para elaboración de contrato 
 
 

 2 días 
 

10.  Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

Elabora contrato para 
aprobación del Presidente 
Ejecutivo.  
 
 

Contrato de 
Trabajo 

3 días 

11.  Tesorería   Administrativa y 
Talento Humano 

Realiza afiliaciones a los 
sistemas de seguridad social y 
salud. 
 

Formatos de 
afiliación a los 
sistemas de 
seguridad 

social y ARP. 
 

1 día 
 

12.  Auxiliar 
Administrativo y 

Logística /  
Tesorería   

 

Administrativa y 
Talento Humano 

Confirma la realización de las 
afiliaciones.  Contacta al 
seleccionado para la firma del 
contrato y comunica su 
ingreso a la entidad al 
encargado de la nomina. Crea 
archivo personal del nuevo 
funcionario. 
 

Contrato 
de trabajo 

Formatos de 
afiliación al 
sistema de 
seguridad 

social y ARP 

1 día 
 

13.  jefe o Auxiliar 
Administrativo y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Presenta al funcionario a su 
jefe inmediato para que realice 
inducción en el cargo y se 
solicita certificado al Jefe 
Inmediato. 

Inducción al 
cargo 

3 días 
 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 5 
Inserción Objeto: “competente  con base a la educación, 
formación, habilidades y experiencia apropiadas” 

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 6 
Numeral 13, descripción inserción: cargo “y se solicita certificado 
al Jefe Inmediato”  

Presidente Ejecutivo 
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24-01-14 7 
Numeral 9, Descripción: Inserción “y que diligencia el formato 
“Autorización para el tratamiento de datos personales de 
empleados de la Cámara de Comercio de   

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 8 
Numeral 10 Dependencia: se elimina la frase “Dirección Jurídica” 
se incluye “Secretaría General” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 9 

Se modifican los cargo de “Director y/o jefe Administrativo” 
“Auxiliar Administrativo” “Coordinador Tesorería” y la 
dependencia  “Dirección Administrativa” por “jefe Administrativo y 
Talento Humano” “ Auxiliar Administrativo y logística” “ Tesorería” 
y “Administrativa y Talento Humano” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 9 
Numeral 5, Se incluye para la ejecución de prueba “ Empresa 
Especializada” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado  por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Evaluar el desempeño del personal y detectar las necesidades de capacitación de 
conformidad con los requisitos del producto o servicio prestado. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todo el personal que afecta la calidad en la prestación de los servicios. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Competencia: Habilidades demostradas para aplicar conocimientos y aptitudes. 
V Desempeño: forma como una persona aplica sus competencias para realizar una función 

y lograr los objetivos planeados. 
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 

Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
 

Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
  

Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
 
 

Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
 
 
 

Presidente 
Ejecutivo 

 
 

Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
 

Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 
 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 
 
 
 

Presidencia 
 
 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 
 
 
 

Elaborar formato para 
evaluación del desempeño. 
Referencia el Manual de 
Funciones.  
 
Implementa programa de 
evaluación de desempeño y 
capacitaciones.  
 
 
Analiza resultados de la 
evaluación de desempeño, 
PQR´s, encuesta a servicios y 
establece necesidades de 
capacitación.  
 
Elabora plan de capacitación 
para su aprobación, 
definiendo acciones de 
formación, objetivos, fechas y 
evaluación de eficacia.  
 
 
Revisa y realiza las 
observaciones del caso. 
Aprueba plan de capacitación. 
 
Implementa plan de 
capacitación. 
 
 
Realiza seguimiento al plan y 
evalúa la eficacia de las 
acciones tomadas. 
 
 
 
 

Tres (3) 
Formatos de 

Evaluación de 
desempeño 

 
Programa de 
evaluación de 
desempeño 

 
 

Plan de 
capacitación 
programada 

 
 
 

Plan de 
capacitación 

 
 
 
 
 

Plan de 
capacitación 

 
 

Plan de 
capacitación 

 
 

Evaluación de 
Seguimiento de 
Capacitaciones 

Internas  

1 semana 
 
 
 
 

1 semana 
 
 
 
 

1 semana 
 
 
 
 
 

3 días 
 
 
 
 
 
 

Establece el 
plan 

 
 

Establece el 
plan 

 
 

De 2 a 6 
meses 

después de 
efectuada la 
capacitación 
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8. Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 

Administrativa y 
Talento Humano 

 

Practica evaluación de 
seguimiento a las 
capacitaciones internas, una 
vez transcurrido el tiempo 
necesario para la aplicación 
de conocimientos 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 5 
Numeral 1 OBJETO: se incluye después de la frase capacitación 
“de conformidad en los requisitos del producto o servicio 
prestado” 

Presidente Ejecutivo 

28-02-11 6 Numeral 1 Formato: se incluyen Tres (3) Formatos Presidente Ejecutivo 

13-12-11 7 

Numeral 3 Descripción inserción después de desempeño, 
“PQR´s, encuesta a servicios y” 
 
Numeral 4 Descripción inserción después de aprobación 
“definiendo acciones de formación, objetivos, fechas y 
evaluación de eficacia” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 8 
Se modifican los cargos de “Director y/o Jefe Administrativo” por 
“ Jefe Administrativo y Talento Humano; y la dependencia 
“Dirección Administrativa” por “ Administrativa y Talento Humano” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Definir la administración de la Infraestructura de propiedad de la Cámara de 
Comercio de La Guajira y que será utilizada en cada uno de los procesos  de la entidad.  
 
2. ALCANCE: Aplica a todas los edificios, espacio de trabajo, servicios asociados, equipo de 
proceso (software, hardware) y servicios de apoyo (transporte, comunicaciones o sistemas 
informáticos) de propiedad de la Cámara de Comercio de La Guajira usados en los procesos de 
la entidad.  
 
3. DEFINICIONES: 
V Infraestructura: Conjunto de instalaciones, maquinaria y equipo que se utilizan para la 

prestación del servicio definidos en el alcance.  
V Servicio: Resultado de un proceso.  
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1.  Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Planifica la infraestructura para la 
prestación del servicio así como sus 
respetivos programas de 
mantenimiento preventivo y correctivo, 
interactuando con todos los procesos. 
En los actos de adquisición de bienes, 
cumplir con la Circular 3 del 4 de 
Febrero de 2013, y mantener valuados 
los mismos. 
 

Plan Anual de trabajo 
Plan de 
mantenimiento 
preventivo de 
infraestructura.  

2.  Todos los 
procesos 

Todas las 
dependencias 

Verifican si la infraestructura asignada 
a sus procesos se encuentra en 
condiciones óptimas y se programan 
en caso que se requieran solicitudes 
de mantenimiento para evitar fallas 
que interfieran con el servicio.  

Solicitudes  

3.  Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera 

Administrativa y 
Talento Humano 

Mantendrá actualizado el inventario de 
de propiedad, planta y equipo de la 
Cámara de Comercio de La Guajira. 

Kardex  
 

4.  Jefe 
Administrativo y 

Talento Humano, 
Auxiliar 

Administrativa y 
Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Mantendrá listado de proveedores 
actualizado, en coordinación con el 
contador de la entidad para que estén 
incluidos los proveedores de 
infraestructura de la entidad-  

Listado de 
proveedores 
aprobados.  

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 5 

Se modifica el numeral 2. Alcance: Aplica a todas los edificios, 
espacio de trabajo, servicios asociados, equipo de proceso 
(software, hardware) y servicios de apoyo (transporte, 
comunicaciones o sistemas informáticos) de propiedad de la 
Cámara de Comercio de La Guajira usados en los procesos de la 

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

13-12-11 6 
Numeral 4 Responsable se elimina “Asistente administrativa” se 
inserta “Jefe de Presupuesto y Compras.  Presidente Ejecutivo 

24-01-14 7 
Item 1: Inserción parágrafo: En los actos de adquisición de 
bienes, cumplir con la Circular 3 del 4 de Febrero de 2013, y 
mantener valuados los mismos 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 8 

Se modifican los cargos de “ Director y/o Jefe Administrativo y 
Financiero” “Director y/o Jefe de Contabilidad y Financiera” y “ 
Auxiliar Administrativo y Financiero” por “Jefe Administrativo y 
Talento Humano” , “ Jefe de Contabilidad y Financiera” y “ 
Auxiliar Administrativo y Logística” respectivamente; así mismo 
las dependencia  por “ Administrativa y Talento Humano” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Garantizar y Asegurar que el Ambiente de Trabajo tenga una influencia positiva en 
la motivación, satisfacción y desempeño del personal, para lograr la conformidad con los 
requisitos del servicio. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestión de Calidad de la Cámara de 
Comercio de La Guajira. 
 
4. DEFINICIONES: 
V Ambiente de Trabajo: Se relaciona con aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el 

trabajo, incluyendo factores físicos, ambientales y de otro tipo como: Ruidos, temperatura, 
humedad, iluminación y condiciones climáticas. 

V Accidente de Trabajo: Suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del 
trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, 
una invalidez o la muerte. 

V Enfermedad profesional: Todo estado patológico permanente o temporal que 
sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempeña 
el trabajador o del medio en que se haya visto obligado el trabajador.  

V Salud: completo estado de bienestar físico, mental y social y no solamente la ausencia de 
enfermedad o invalidez.  

V Trabajo: es una actividad vital del hombre, capacidad no enajenable del ser humano, 
caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada a un fin y un medio de 
plena realización  

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1.  Todos los procesos  Todas las 
dependencias 

Solicitudes de acciones por posibles riesgos 
para la salud que debe ser objeto de 
prevención. 

Carta  

2.  Jefe Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Hace visita para la identificación de los 
agentes nocivos en las diferentes secciones 
de la empresa se vigila la disposición final de 
desechos e instalaciones locativas y tramita 
solicitud por el proceso de compras. 

 

3.  Jefe/Auxiliar  
Administrativa y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Exámenes periódicos a todo el personal: Se 
practicará examen médico general de 
laboratorio cuando se considere necesario de 
acuerdo al panorama de factores de riesgo. 

 

4. D
i
r 

Jefe/Auxiliar  
Administrativa y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Exámenes Especiales:  Se le practicará 
valoración médica y exámenes para clínicas 
y/o laboratorios que se consideren necesarios 
a todo trabajador que se presente alteraciones 
de salud como consecuencia de su actividad 
laboral, previo concepto médico laboral  

Documento 
Externo: 
Examen 
médico 



PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS 

 
Procedimiento Optimización del Ambiente de Trabajo 

Versión 8.0 15 de Enero de 2016 Hoja 2 de 3 

 

 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

5.  Jefe/Auxiliar  
Administrativa y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Exámenes de Retiro. Al empleado que se 
retire, se la practicará examen médico general 
y de laboratorio de acuerdo a criterio del 
médico contratado para tal fin. Rige para el 
personal vinculado a partir de la fecha de 
aprobación de la presente modificación en los 
procedimientos. 
 

 

6.  Jefe/Auxiliar  
Administrativa y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Planes de Emergencia: Activar los 
procedimientos para la atención pronta y 
efectiva en caso de emergencia (incendios, 
sismos, atentados, primeros auxilios), a fin de 
minimizar lesiones en los trabajadores y 
disminuir daños materiales. 
Elaborar y mantener actualizado una ficha 
técnica de cada elemento de combate de 
incendios, en la cual se especifique entre 
otros:  
 

¶ ubicación y número de serial 

¶ Tipo 

¶ Capacidad  

¶ Fecha Última recarga  

¶ Fecha Última vencimiento  

¶ Fecha Última prueba hidrostática.  
 

Ficha 
técnica de 
productos 

contra 
incendios.  

7.  Jefe/Auxiliar  
Administrativa y 

Logística 

Administrativa y 
Talento Humano 

Entrenar y re - entrenar a un número 
representativo de trabajadores de la empresa 
en brigadas de emergencia, evacuación y 
rescate, primeros auxilios, extinción de 
incendios y vigilancia. Cada Seis meses.  

Plan de 
capacitación: 
Programa de 

Salud 
Ocupacional 

8.  Jefe de Control 
Interno y Gestión de 

Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad 

Elaborar estadísticas de accidentalidad y 
ausentismo utilizándolos como instrumentos 
que proporcionen datos sobre posibles 
factores de riesgos presentes en el ambiente 
laboral o por ejecución de actos inseguros  

Programa 
Salud 

Ocupacion
al 

Cuadro 
Estadístico  

9.  Presidente Ejecutivo Presidencia 
Ejecutiva 

Conformar el Comité Paritario de Salud 
Ocupacional de acuerdo al decreto Ley 1295 
de 1994, decreto 614 de 1984 y resoluciones 
2013 de 1986 y 196 de 1989 
 

Programa 
de Salud 

Ocupacion
al 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

 
 
29-Oct-08 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 

Paso 3 del numeral 4: se suprime el formato: Documento 
Externo, Examen médico. Se reformula su redacción. 
 
Se incluye un nuevo paso 5 Exámenes de Retiro. El anterior 
paso 5 pasa a ser paso 6, modificando el resto de la numeración. 
 

 
 
Presidente Ejecutivo 
 
 
 

 
 
 
21-12-09 
 

6 
 

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

 
 

13-12-11 7 
Numeral 8 Responsable se elimina “Coordinador” se incluye 
“Jefe” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 8 

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

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Describir el proceso de pagos de las cuentas por pagar de la entidad  
 

2. ALCANCE: Aplica a todas las cuentas por pagar de la entidad. 
 

3. DEFINICIONES 
Cuentas por Pagar: obligaciones por pagar a los proveedores por la compra de bienes y 
servicios. 
Disponibilidad Presupuestal: registro que se elabora para certificar la disponibilidad de 
recursos presupuestados para compra de bienes o prestación de servicios. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Dependencia 
Solicitante  

Administrativa y 
Talento Humano 

Diligencia formato de solicitud  Solicitud 
compra de 
insumos u 
servicios 

 
 

1 día 

2 Jefe 
Administrativo y 

Talento 
humano/Jefe 
contabilidad y 

financiera 

Administrativa y 
Talento Humano 

Verifica montos y 
disponibilidad presupuestal de 
acuerdo al manual de 
compras, consulta listado de 
proveedores aprobados y 
solicita cotizaciones. 
 
 

Solicitud  
compra de 
insumos y 
servicios 

2 días 

3. Auxiliar 
Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Anexa cotizaciones al pedido 
solicita aprobación según el 
numeral 2.1.5 del manual de 
compras, elabora certificado 
de disponibilidad presupuestal 
de acuerdo al manual de 
presupuesto.  

-  
Documento de 
cuentas de 
cobro  
-  Solicitud 
de compra  
- Cotización.  
- Certificado 
de 
disponibilidad 
presupuestal 
 

2 días 

4. Auxiliar 
Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Elabora orden de compras y/o 
servicios o contrato.  

Documentos 
soportes:  
-  Cuenta de 
cobro 
- solicitud de 
compra 
- cotización 
- certificado 
de disponibilidad 
presupuestal. 

- Orden de 
pedido 
 

2 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

5.  Jefe /Auxiliar  
Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Verifica cuentas de cobro o 
factura, solicita recibido a 
satisfacción, elabora 
resolución de pago. verifica 
fechas prestación del servicio 
que sea posterior a la fecha 
de la disponibilidad 
presupuestal 

Documentos 
soportes:  
-  Cuenta de 
cobro 
- solicitud de 
compra 
- cotización 
- certificado 
de 
disponibilidad 
presupuestal. 
- Orden de 
pedido 
- Resolución 
de pago.  
 

1 día  

6 Jefe de Control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad 

Revisa todos los documentos 
soportes anexos a la cuenta 
de cobro e informe de recibido 
a satisfacción del interventor o 
supervisor  
Verificar que no tengan 
tachones o enmendaduras, 
verificar concepto de la cuenta 
con orden de pedido y cuenta 
de cobro. 
 

 1 día 

7 Jefe de 
Contabilidad y/o 

Auxiliar de 
Contabilidad 

Administrativa y 
Talento Humano 

Causación de la cuenta y 
descuentos de ley.  Pasa a 
tesorería para pago. 

Documentos 
soportes:  
-  Cuenta de 
cobro 
- solicitud de 
compra 
- cotización 
- certificado 
de 
disponibilidad 
presupuestal. 
- Orden de 
pedido 
- Resolución 
de pago.  
 

1 día  

8. Tesorería   Administrativa y 
Talento Humano 

Verifica disponibilidad de 
recursos y gira cada semana. 
Para las cuentas de pagos a 
terceros y para compromisos 
que se hayan estipulado 
fechas de pagos se girará en 
las fechas acordadas. Luego 
pasa a control interno para 
visto bueno y pasa a firmas. 

Comprobante 
de egreso. 

1 día  
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

9. Jefe y/o Auxiliar 
Administrativo y 

Talento Humano/ 
Jefe y/o Auxiliar 

Contabilidad  

Administrativa y 
Talento Humano 

Para las solicitudes de 
viáticos, de avances y pagos 
de extractos tarjeta de crédito, 
el procedimiento de pago se 
desarrolla así:  
Item. 1 Diligencia formato  
Item. 3 CDP 
Item. 8 C.E. y Pago  
Item. 6 Revisa los documentos 
soportes 
Cuando legaliza: 
Item. 2 
Item. 5 
Item. 6 
Item. 7 
 
 

Solicitud de 
viáticos, 
avances y 
desprendible 
pago tarjeta 
Crédito 
Comprobante 
de egreso 
Certificado de 
disponibilidad 
presupuestal o 
Resolución de 
pago.  
Documentos 
soportes de 
legalización 

1 día 

10. Tesorería   Administrativa y 
Talento Humano 

Al cierra de la vigencia debe 
establecer fecha de pago de 
cuentas en coordinación con 
el área.  
 

Cronograma 
de pagos 

3 días 

 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

28-02-11 2 
Inserción del Numeral 9. 
 

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 3 

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

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 3 

Numeral 5 Descripción después de pago se incluye “verifica 
fechas prestación del servicio que sea posterior a la fecha de la 
disponibilidad presupuestal” 
 
Numeral 6 Descripción después de cobro se incluye “e informe 
de recibido a satisfacción del interventor o supervisor” 
 
Numeral 8 Descripción después de “bueno” inserción “y pasa a 
firmas”. 
 

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 3 
 
Inserción del Numeral 10 
 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 4 

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

Presidente Ejetivo 

15-01-16 5 

Numeral 2: Responsable se elimina “ Director y/o Jefe 
contabilidad y Financiera” se inserta “Jefe Administrativo y 
Talento Humano / Jefe Contabilidad y Financiera” 
 
Numeral: 3 Responsable se elimina “ Director y/o Jefe 
contabilidad y Financiera”, se inserta “ Auxiliar Administrativa y 

Presidente Ejecutivo 
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Talento Humano” 
 
Numeral 4: Responsable se elimina “ Auxiliar Administrativo y 
Financiero” y se inserta “ Auxiliar Administrativo y Talento 
Humano” 
 
Numera 5; Responsable se elimina “ Director y/o Jefe / Auxiliar 
Administrativo y Financiero” y se inserta “ Jefe/ Auxiliar 
Administrativo y Talento Humano” 
 
Numeral 6 y 10: Responsable se modifica a “Jefe de Control 
Interno y Gestión de Calidad” 
 
Numeral 7: Responsable se inserta “ Auxiliar Contabilidad” 
 
Numeral 8: Responsable se Modifica “ Coordinador Tesorería” a “ 
Tesorería 
 
Numeral 9 Responsable se elimina “Coordinador Tesorería” y se 
inserta “ Jefe y/o Auxiliar Administrativa/Jefe y/o Auxiliar 
Contabilidad 
 
Se modifica la dependencia “ Administrativa y Financiera” por “ 
Administrativa y Talento Humano” 

 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 



PROCESO SISTEMA CAMERAL DE CONTROL 
INTERNO (SCCI) 

 Procedimiento de SCCI 
Versión 6.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 3 

 

 

1. OBJETO: Determinar si se cumplen todas las disposiciones que se establecieron en los 
diferentes procesos de la organización. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos de la entidad. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Programa de Control Interno: Conjunto de auditorías planeadas para asegurar el 

cumplimiento de las normas y procedimientos de los diferentes procesos de la organización 
V Papeles de trabajo: Es la evidencia escrita de las conclusiones que resulten de la auditoria. 

V Cuestionario de control: Es un conjunto de preguntas que se realizan basados en los 
procedimientos estipulados por la organización evaluando su cumplimiento.  

V Informe de control interno: Documentos en el que se registran los resultados de la 
evaluación del proceso auditada. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Define el área a auditar, se identifica 
en el Programa de Control Interno. 
 
 

Programa de 
control interno 

 
 

1 hora 
 
 
 

 
2 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Recolecta y analiza la 
documentación generada de las 
actividades que se realizan en el 
área a auditar. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 semana 

 
 
 

3 
 
 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Elabora cuestionario de control 
interno si es necesario. 
 

Cuestionario 
de control 

 
 

1 día 
 
 

4 
 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Ejecuta auditoria al proceso, 
evaluando los controles, los 
procedimientos, segregación de 
funciones, registros y recursos 
otorgados. Aplica cuestionario si es 
necesario. 

Papeles de 
trabajo 

 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Analiza las inconsistencias u 
observaciones encontradas. 
 

Informe de 
control interno 

 

1 día 
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6 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Presenta informe de los hallazgos 
de la auditoria y recomienda las 
acciones pertinentes a implementar 
al presidente Ejecutivo. 

 
 

1 día 
 
 
 

 
7 

Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Realiza seguimiento a las acciones 
recomendadas e informa al 
presidente ejecutivo del estado de 
los mismos.  

Programa de 
control interno 

Tiempo 
programado 

       
8 Jefe de control 

Interno y 
Gestión de 

Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Realizar cronograma de actividades 
a los componentes del SCCI 

Programa de 
control interno 

Tiempo 
programado 

9 Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Evaluar los cinco componentes del 
SCCI 

Programa de 
control interno 

Tiempo 
programado 

10 Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Realiza informe de las actividades 
de los componentes de SCCI al 
presidente ejecutivo y del estado de 
los mismos. 

Programa de 
control interno 

Tiempo 
programado 

11 Jefe de control 
Interno y 

Gestión de 
Calidad 

Control Interno y 
Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Realizar arqueo de caja y hacer 
seguimiento 

Programa de 
control interno 

Tiempo 
programado 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

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

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 3 Inserción de los numerales “8, 9 y 10” Presidente Ejecutivo 

24-01-14 4 
Elimina Proceso “Control Interno” inserta “Sistema Cameral de 
Control Interno” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 5 Inserción del numeral “11” Presidente Ejecutivo 

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

Presidente Ejecutivo 
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Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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INTERNO (SCCI) 
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del Programa Anual de Trabajo 
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OBJETO: Asegurar que el Programa Anual de Trabajo se contemplen  todas las estrategias y 
funciones de la Cámara de Comercio de La Guajira. 
V Implementar desde Control Interno las acciones de control y seguimiento al PAT. 

 
2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos del sistema de Gestión de Calidad. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Programa Anual de Trabajo: instrumento  de gestión de corto plazo que viabiliza la 

ejecución de actividades planteadas por la empresa para desarrollo de sus objetivos y 
funciones. 

V Seguimiento: Actividad que provee información sobre el progreso de una acción y verificar 
su cumplimiento. 

V Eficacia: Grado en el que una acción alcanza los resultados esperados. 
V Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implícita u obligatoria. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

ITEM RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 
 
 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Solicitar a cada Jefe de 
proceso su Plan Anual de 
Trabajo del año para 
aprobación de junta directiva, 
con el nombre, objetivo, metas, 
actividades, fecha, indicador, 
riesgo 

 
Oficio 

 
 
 

 
 

 
1 día 

  
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

 
Verificar que el PAT cumpla 
con lo establecido en el decreto 
898/02, estrategias de la 
entidad, funciones y 
procedimientos de la Cámara e 
indicadores. 
 

 
PAT 

 
 
 
 
 
 

 
1 semana 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Citar y efectuar reunión de 
coordinación, Verificación y 
recomendaciones con los 
responsables del PAT. 
 

PAT Revisado 
 
 
 
 

  1 día 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Realizar los ajustes al PAT y 
elaborar la consolidación del 
PAT de la Cámara de Comercio 
de La Guajira y entregar al 
Presidente Ejecutivo para 
aprobación del mismo ante 
Junta Directiva.  

Formato del 
PAT 

 
 
 
 
 
 

1 Semana 
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5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Verificar y hacer seguimiento 
de la ejecución del PAT con los 
indicadores establecido: 
Semanal: Comité de Dirección 
Mensual: informes de Junta 
Directiva 
Trimestral: Indicadores de 
Resultado 
 

Formato de 
control del 

PAT. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 semana 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

6 
 
 
 
 
 

Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Si en el PAT, se determina una 
modificación se informa al 
Presidente Ejecutivo para que 
tramite su aprobación ante 
Junta Directiva.  
 

E informe de 
seguimiento del 

PAT. 
 

 
 

 

7 Jefe de control 
Interno y Gestión 

de Calidad 

Control Interno 
y Gestión de 

Calidad  
 
 
 

Establecer la ejecución del PAT 
en el formato de control del 
mismo y coordinar con la 
Revisoría Fiscal  para la 
certificación del cumplimiento 
del PAT. 

Formato de 
control del 

PAT.  

Tiempo 
programado 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

04-01-10 1 Creación Presidente Ejecutivo 

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

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 3 
En el numeral 1 inserción de la frase “nombre, objetivos, metas, 
actividades, fechas, indicador, riesgos 

Presidente Ejecutivo 

24-01-14 4 
Elimina Proceso “Control Interno” inserta “Sistema Cameral de 
Control Interno” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 5 
En todos los numerales se modifica el cargo de “Jefe de Control 
Interno” a “ Jefe de Control Interno y Gestión de Calidad” al igual 
que en la dependencia 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 



PROCESO DE ASESORIA JURIDICA 

 
Procedimiento de Asesorías Jurídicas 

Versión 4.0 20 de Enero de 2015 Hoja 1 de 2 

 

 

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

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO TIEMPO 

1 Dependencia o 
persona 

solicitante 

Todas Solicitar el servicio de asesoría jurídica a 
la Secretaría General, respecto a temas 
diversos atinentes a los servicios que 
presta la entidad.  
 

Verbal 1día 

2 Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

Recibe la solicitud para su estudio y 
atención. Podrá ser de estudio y 
respuesta inmediata cuando sea 
necesario dado el caso concreto. De lo 
contrario, se recibirá para ser estudiado 
durante 3 días hábiles a partir de su 
recibo. Si se trata de derechos de 
petición, se observarán los términos del 
código contencioso administrativo para 
consultas o solicitud de información 
según sea el caso. La respuesta a una 
solicitud de información será entregada a 
más tardar dentro de los 15 días hábiles 
siguientes al recibo de la solicitud, 
mientras que las consultas serán 
respondidas dentro del mes siguiente al 
recibo de la misma.  
 

Verbal  
Escrito 

3 días 
hábiles 

3 Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

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

Verbal o 
escrito 

1 día 

4 Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

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

Verbal 
Escrito 

1 día 

5 Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

Realiza verificación del procedimiento, 
sigue numeral 4 del procedimiento de 
producto no conforme cuando se presente 

no conformidades en el servicio. 

Formato 
Acciones 

Correctivas y 
Preventivas 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

16-10-07 1 Creación Presidente Ejecutivo 

29-10-08 2 Incluye paso 5 para realizar validación al servicio Presidente Ejecutivo 

13-12-11 3 Proceso Eliminado en su totalidad Presidente Ejecutivo 

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

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 



PROCESO DE MEJORAMIENTO CONTINUO 

 
Procedimiento de Acciones de Mejora 

Versión 3.0 15 de Enero de 2016 Hoja 1 de 2 

 

 

1. OBJETO: Incrementar la capacidad de la organización para cumplir los requisitos del 
cliente. 

 
2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestión de Calidad de la Cámara 

de Comercio de La Guajira. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
V Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implícita u 

obligatoria. 
V Objetivo: Relación de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el propósito de 

mejorar. 
V Acciones de Mejora: Actividad que persigue aumentar la eficacia de los requisitos el 

Sistema de Gestión de Calidad. 
V Seguimiento: Actividad de provee información sobre el progreso de una acción y 

verificar su cumplimiento. 
V Eficacia: Grado en el que una acción alcanza los resultados esperados. 

 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO TIEMPO 

1 Jefes de 
Procesos 

Personal del 
Proceso 

Analiza los datos generados por los servicios 
y procesos, e identifica los procesos o 
actividades que se desean mejorar. 
 

  

2 Jefes de 
Procesos 

Personal de los 
Procesos y 
Servicios 

Determina los objetivos, la fecha de inicio, 
situación final, fecha límite, acciones para 
conseguir el objetivo, identifica los 
responsables y las fechas de seguimiento. 
 

Plan de 
mejoramiento 
por objetivos 

 

3 Jefe de 
Procesos y 

responsable de 
mejora continúa 

Todas las 
dependencias 

Revisa y Evalúa las acciones preventivas 
implementadas y determina su eficacia en la 
eliminación de las causas de la no 
conformidad potencial. 
 
¿Las acciones del plan de mejora fueron 
eficaces? 
NO. Se efectúa análisis del plan de mejora y 
si lo permite se reformula. Si no, se presenta 
informe ante Comité de Dirección. 
SI. Se cierra el plan de mejora y se presenta 
al Comité de Dirección. 
 

Plan de 
mejoramiento 
por objetivos. 

 

4 Responsables 
de la 

implementación 

Todos los 
procesos y 
Servicios 

Archiva la documentación generada por la 
aplicación de la mejora. 

  

5 Responsable de 
Mejora Continúa 

Administrativa y 
Talento 
Humano 

Consolida documentación para el informe de 
Gestión y aplicación de indicadores. 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

29-10-08 1 Creación Presidente Ejecutivo 

18-01-13 2 
Se inserta en el encabezado “Proceso de Mejoramiento 
continuo”  y se cambia “Proceso a Procedimiento de Acciones de 
Mejora” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 3 
Numeral 5, se elimina “ Administrativa y financiera” y se inserta “ 
Administrativa y Talento Humano” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Detectar, analizar y eliminar las causas que generan una no conformidad potencial 
para evitar que ocurran. 
 

2. ALCANCE: Aplica a todas las no conformidades potenciales de presentarse en los servicios 
y procesos de la Cámara de Comercio de La Guajira. 
 

3. DEFINICIONES: 
V Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implícita u obligatoria. 
V No Conformidad, NC: incumplimiento de un requisito. 
V Acción Preventiva, AP: acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 

potencial u otra situación potencialmente indeseable. 
V Eficacia: extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los 

resultados planificados. 
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsables de la 

implementación. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 
 

Analiza los datos generados por los 
servicios y procesos. Se detectan posibles 
tendencias que puedan ocasionar una no 
conformidad, identifica riesgos y los valora 
 
Determina las causas de las no  
conformidades potenciales y evalúa la 
necesidad de implementar acciones 
preventivas. Se apoyan con la utilización 
de herramientas estadísticas, tales como: 
Diagrama de Pareto, Diagrama de causa y 
efecto, Lluvia de ideas, Tabla de sigma, 
Hojas de verificación, Diagramas de flujo 
Tormenta de ideas, Gráficos de tendencia, 
Diagrama de Dispersión, Cartas de 
Control, de acuerdo a la;  si es necesario. 
 
Si requiere la implementación de acciones 
preventivas el Jefe del proceso o servicio 
al que afecta la NC potencial establece los 
responsables o el responsable de la 
implementación. Y envía copia al 
Representante de la Presidencia  
Si no requiere acciones preventivas se 
finaliza la aplicación del procedimiento. 
 
Definen, redactan con claridad la no 
conformidad potencial, dato + hecho, 
relación + riesgo o situación indeseable de 
la no conformidad e implementan las 
acciones preventivas necesarias y 
registran los resultados obtenidos. Si es 
necesario considerar aspectos financieros 
y técnicos para determinar la viabilidad de 

la acción a implementar. 
 

 
 
 
 
 

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 

Responsables de 
la implementación 
y Jefe del proceso  

o servicio. 
 

Responsables de 
la implementación 
y Jefe del proceso  

o servicio. 
 
 
 
 

Representante de 
la Presidencia. 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

Revisa y evalúa las acciones preventivas 
implementadas y determina su eficacia en 
la eliminación de las causas de la no 
conformidad potencial. 
 
¿Las acciones preventivas fueron 
eficaces? 
NO. Ocurrió la no conformidad. Se aplica 
procedimiento de acciones correctivas. 
SI. Se realiza cierre de acciones 
preventivas. En la original y copia de la no 
conformidad.  
 
Archiva la documentación generada por la 
aplicación de la acción preventiva.   

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 

 
Solicitud de 

acciones 
correctivas o 
preventivas 

 

 

5. DIAGRAMA DE FLUJO 

 1. Analiza  los datos 

generados por los 

procesos 

2. Determina las causas y evalúa la 

necesidad de implementar AP. 

3. Definen e implementan 

las AP y registran los 

resultados obtenidos 

4. Revisa y evalúa las AP 

implementadas y 

determina su eficacia 

5. ¿Las acciones 

preventivas 

fueron eficaces? 

SÍ 

NO 

Aplica acción 

correctiva 

6. Archiva la 

documentación 

generada. 

Solicitud de 

acciones correctivas 

y preventivas 

Realiza cierre de 

NC potencial. 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

18-01-13 5 
En el numeral 2 inserción de la frase “redacta la no 
conformidad potencial dato + hecho, real + riesgo o 
situación indeseable 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 5 
Se inserta en el encabezado “Proceso de 
Mejoramiento continuo”  y se cambia “Proceso a 
Procedimiento de Acciones Preventivas” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 6 

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

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Revisar, analizar y eliminar las causas que generan una no conformidad para 
evitar que vuelvan a ocurrir. 
 
2. ALCANCE: Aplica a todas las no conformidades detectadas en los servicios y procesos de la 
Cámara de Comercio de La Guajira. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
V Requisito: Necesidades o expectativas establecidas, generalmente implícita u obligatoria. 
V No Conformidad, NC: incumplimiento de un requisito. 
V Acción Correctiva, AC: acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 

detectada u otra situación indeseable. 
V Eficacia: extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los 

resultados planificados. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Responsables de la 
implementación. 

 

 
 
 
 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 
 

Revisa las no conformidades presentes en los 
productos resultantes por la prestación de los 
servicios. También las no conformidades 
detectadas por quejas y reclamos, auditorias 
internas de calidad, revisiones gerenciales, 
recurrencia de un mismo problema y 
seguimiento de los servicios y procesos. 
 
Determina las causas de la no conformidad y 
evalúa la necesidad de implementar acciones 
correctivas. Se apoyan con la utilización de 
herramientas estadísticas tales como: 
Diagrama de Pareto, Diagrama de causa y 
efecto, Lluvia de ideas, Tabla de sigma, Hojas 
de verificación, Diagramas de flujo Tormenta 
de ideas, Gráficos de tendencia, Diagrama de 
Dispersión, Cartas de Control, de acuerdo a la;  
si es necesario. 
 
Si requiere la implementación de acciones 
correctivas el Jefe del proceso o servicio al 
que afecta la NC establece los responsables o 
el responsable de la implementación, y envía 
copia al Representante de la Presidencia. 
Si no requiere acciones correctivas se finaliza 
la aplicación del procedimiento. 
 
Definen, redactan con claridad la no 
conformidad, datos + hechos, relación + riesgo 
o situación indeseable e implementan las 
acciones correctivas necesarias y registran los 
resultados obtenidos, estableciendo 
indicadores de gestión si son requeridos, para 
hacerle seguimiento. Si es necesario, 
considera aspectos financieros y técnicos para 
determinar la viabilidad de la acción a 

 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCIÓN FORMATO 

4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 

Responsables de la 
implementación y 

Jefes de procesos o 
servicios. 

 
 
 
 

Responsables de 
la implementación 
y Jefe del proceso  

o servicio. 
 
 
 

Representante de 
la Presidencia. 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

implementar. 
 
Revisa y evalúa las acciones correctivas 
implementadas y determina su eficacia en la 
eliminación de las causas de la no 
conformidad. 
 
 
¿Las acciones correctivas fueron eficaces? 
NO. Revisa las causas de la no conformidad y 
determina nuevas acciones. 
SI. Se realiza cierre de acciones correctivas y 
entrega documentación al Representante de la 
Presidencia. 
 
Archiva la documentación generada por la 
aplicación de las acciones correctivas.   

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 

 
 
 

Solicitud de 
acciones 

correctivas o 
preventivas 

 

 

4. DIAGRAMA DE FLUJO 

1. Revisa las no 

conformidades detectadas 

2. Determina las causas y evalúa la 

necesidad de implementar AC. 

3. Definen e implementan 

las AC y registran los 

resultados obtenidos 

4. Revisa y evalúa las AC 

implementadas y 

determina su eficacia 

5. ¿Las acciones 

correctivas 

fueron eficaces? 

SI 

NO 

Revisa las causas de 

la no conformidad 

Realiza cierre 

de NC. 

6. Archiva la 

documentación 

generada. 

Reporte de no 

conformidad 

Solicitud de 

acciones correctivas 

y preventivas 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

18-01-13 5 
Se inserta en el encabezado “Proceso de 
Mejoramiento continuo”  y se cambia “Proceso a 
Procedimiento de Acciones Correctivas” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 6 
Numeral 3: se inserta después de “redactan” la 
frase “con claridad la no conformidad, datos + 
hechos, relación + riesgo o situación indeseable” 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Asegurar que los documentos del sistema de gestión de calidad que se encuentran 
en uso corresponden a la última versión, revisada y aprobada, permanecen legibles y son 
fácilmente identificables. Asegurar que se identifican los cambios, se revisan y aprueban las 
modificaciones y se identifican los documentos obsoletos. 
 
2. ALCANCE: Aplica a los documentos internos y externos del sistema de gestión de la calidad 
de la Cámara de Comercio de la Guajira. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Aplican las definiciones de la norma ISO 9000:2008  
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 

 El personal de la 
Cámara 

 
El personal de la 

Cámara 
 

Jefe de procesos 
o servicios al que 

corresponde el 
documento 

 
 

Presidente 
Ejecutivo 

 
 

Representante de 
la Presidencia 

 
 

Jefe de procesos 
o servicios al que 

corresponde el 
documento 

 
 
 
 

Jefe de procesos 
o servicios al que 

corresponde el 
documento 

 
El personal de la 

Cámara 
 
 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
Todos los procesos 

y servicios 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
 
 
 

Presidencia 
ejecutiva 

 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
 
 
 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
 
 

Establezca las necesidades de 
documentación. 
 
Defina el alcance y elabora el documento 
preliminar. 
 
Revisa el documento preliminar. 
Si hay recomendaciones se realizan las 
modificaciones. 
No hay recomendaciones se solicita la 
aprobación del documento. 
 
Aprueba la edición del documento y 
comunica al Representante de la 
Presidencia para su control.  
 
Gestiona la edición del documento y se 
incluye en el Listado Maestro  de 
Documentos. 
 
Identifica los documentos externos e informa 
al Representante de la Presidencia para 
incluir Listado Maestro  de documentos y/o 
Matriz de normas de documentos legales 
 
 
 
 
Distribuye los documentos en las áreas de 
trabajo para su utilización. 
 
 
 
Utiliza los documentos en la realización de 
las actividades. Sólo puede suministrar 
copias de los documentos el Representante 
de la Presidencia con sello de “COPIA NO 
CONTROLADA” 

 
 
 

Documento 
preliminar 

 
Documento 
preliminar 

 
 
 
 

Documento 
preliminar 

 
 

Listado 
Maestro  de 
documentos 

 
Listado 

Maestro  de 
documentos 
y/o Matriz de 
normas de 

documentos 
legales 

 
 
 
 
 
 

Listado 
Maestro  de 
documentos 
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9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 

 
El personal de la 

Cámara 
 
 
 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 
 

Representante de 
la Presidencia 

 
Todos los procesos 

y servicios 
 
 
 
 
 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
 
 
 
 
 

 
¿Identifican cambios en los documentos?  
SÍ. Elabora documento preliminar y lo 
entrega al jefe del proceso o servicio para 
su revisión y se ejecutan las actividades 
desde el paso 4 hacia adelante.   
NO. El documento es adecuado para el 
objeto establecido. 
 
¿Permanecen legibles y fácilmente 
identificables los documentos? 
NO. Se edita el documento y se distribuyen 
en el área de trabajo 
SÍ. El documento se utiliza en el área de 
trabajo. 
 
¿El documento es obsoleto? 
NO. Utiliza el documento en la área de 
trabajo. 
SÍ. Informa al Representante de la 
Presidencia.  
 
¿Es necesario conservar el documento? 
SÍ. Identifica el documento como obsoleto. 
Con sello DOCUMENTO OBSOLETO 
NO. Destruye el documento. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Establezca las necesidades 

de documentación 

2. Defina el alcance y elabora 

el documento preliminar 

3. Revisa el 

documento preliminar 

4. Aprueba el documento e informa 

al representante de la dirección 

 

9. ¿Identifican 

cambios? 

5. Gestiona la edición e incluye en el 

Listado Maestro  de documentos 

6. Identifica documentos 

externos y se incluyen en el 

Listado Maestro  de documentos 

Documento 

preliminar 

Documento 

preliminar 

A 

SI 

Listado 

Maestro  de 

documentos 

7. Distribuye los documentos 

en las áreas de trabajo 

8. Utiliza los 

documentos 
Revisión del 

documento 

NO 

1 

Matriz de 

Cumplimie

nto Legal 
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10. ¿Permanecen 

legibles y 

fácilmente 

identificables? 

NO 

NO 

A 

Edita 

documento 

1 

11. ¿Documento 

obsoleto? 

12. ¿Se 

conserva el 

documento? 

SI 

SI 

NO 

Identifica el 

documento 

Utiliza en las 

áreas 

Destruye el 

documento 

SI 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 5 

Numeral 3 Definiciones se cambia la frase “2000” por “2008” 
Paso 7 se cambia la frase registro por “Localiza y accesa” 
Paso 8 se elimina la frase “el tiempo de” y se incluye la frase “la” 
 
 

Presidente Ejecutivo 
 

18-01-13 5 
Se inserta en el encabezado “Proceso de Planificación del SGC”  
y se cambia “Proceso a Procedimiento de Control de 
documentos” 

Presidente Ejecutivo 

 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Asegurar que los registros son controlados para proporcionar evidencia de los 
resultados obtenidos y de la eficacia del sistema de gestión de la calidad. 
 
2. ALCANCE: Aplica a los registros generados en el SGC de la Cámara de Comercio de La 
Guajira 
 
3. DEFINICIONES: 
V Aplican las definiciones de la norma ISO 9001:2008 
V Tiempo de Retención: Tiempo que los registros se conservan para su consulta. Se deben 

tener en cuenta las consideraciones legales para tal efecto 
V Disponer de los registros: Acción aplicada al registro una vez cumplido su retención. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 

Jefe de procesos 
o servicios al que 

corresponde el 
documento 

 
Representante de 

la Presidencia 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
 
 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
El personal de la 

Cámara 
 
 
 

El personal de la 
Cámara 

 
El personal de la 

Cámara 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 
 
 
 

Todos los procesos 
y servicios 

 
Todos los 
procesos y 
servicios 

 
 

Todos los 
procesos y 
servicios 

 

Todos los 
procesos y 
servicios 

Establezca los registros necesarios para 
evidenciar los resultados de las actividades 
ejecutadas en los servicios y procesos de 
la cámara. 
 
Elabora formato a implementar y lo 
presenta al representante de la presidencia 
para establecer los controles 
correspondientes. 
 
Incluye registro en el Listado Maestro  de 
Registros. Se definen los controles que 
aplican al registro. 
 
¿Es identificable el registro? 
NO. El personal no reconoce, ni relaciona 
el registro con las actividades ejecutadas 
en los procesos o en la prestación de los 
servicios. Regresa paso 2. 
SÍ. El registro se reconoce y se relaciona. 
Se utiliza en el área de trabajo. 
 
Diligencia el registro para evidenciar los 
resultados obtenidos. 
 
Almacena y protege los registros para 
evitar el deterioro, daño o pérdida y 
asegurar su disponibilidad permanente. 
Ver Listado Maestro  de registros. 
 
Localiza y accesa registro para su consulta 
 
 
¿El registro cumplió la retención? 
 
NO. El registro se almacena y protege, 
paso 6 

 
 
 
 
 

Formato 
elaborado 

 
 
 

Listado 
Maestro  de 

registros 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registros 
del SGC 
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9 

 
 
 

Coordinadora 
Gestión 

Documental y/o 
Archivo 

SI. Termina el tiempo de conservación de 
los registros. 
 
Dispone de los registros. Se toman las 
acciones correspondientes de: 
CT= Conserva totalmente 
E= Elimina 
M= Microfilma 
S= Seleccionar 
Controla los registros: Para su 
identificación, almacenamiento y protección 
 

 

5. DIAGRAMA DE FLUJO. 
1. Establezca los 

registros necesarios 

2. Elabora formato 

3. Incluye registro 

en Listado Maestro  

de registros 

4. ¿Es 

identificable 

el registro? 

SI 

NO 

5. Diligencia 

registros 

6. Almacena y protege 

7. Localiza y 

accesa el 

registro 

8. ¿Cumplió 

tiempo de 

retención? 

SI 

NO 

9. Dispone de 

los registros 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

21-12-09 4 
Numeral 3 Definiciones se cambia la frase “2000” por “2008” 
Paso 5 después de la frase documentos se incluyó “y/o Matriz de 
normas de documentos legales” 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 5 
Se inserta en el encabezado “Proceso de Planificación del SGC”  
y se cambia “Proceso a Procedimiento de Control de Registros” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 6 

Numeral 9: Responsable: Se elimina Representante de la 
Presidencia, se inserta “Coordinador Gestión Documental y/o 
Archivo” 
Numeral 9: Descripción, se inserta el párrafo: 
“CT= Conserva totalmente 
E= Elimina 
M= Microfilma 
S= Seleccionar 
Controla los registros: Para su identificación, almacenamiento y 
protección.” 
 

Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Identificar el servicio no conforme con los requisitos de la organización, legales y 
de los usuarios, y corregir y controlar su utilización o entrega no intencional 
 
2. ALCANCE: Aplica para la detección, solución para evitar el uso inadecuado o su repetición y 
control de los servicios no conformes resultantes de la prestación del servicio de la Cámara de 
Comercio de La Guajira. 
 
3. DEFINICIONES: 
V Aplican las definiciones de la norma ISO 9001:2008 
V No conformidad: Incumplimiento de un requisito. 
V Corrección: Acción tomada para eliminar una No conformidad detectada. 
V Acción Correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 

detectada u otra situación indeseable. 
V Acción Preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 

potencial u otra situación potencialmente indeseable. 
V Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implícita u obligatoria. 
V Servicio no conforme: El que no cumple con los requisitos, necesidades o expectativas 

establecidas. 
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO 

1.  Todos el Personal 
de la Cámara, 

Usuario o Cliente 

Todos los 
procesos y 
Servicios 

misionales 
 

Identifican los servicios no conformes, y 
comunica  al responsables del proceso  

 

2.  Responsable del 
proceso  

Todos los 
procesos o 
servicios 

misionales 

Registra el servicio no conforme, en  
registro control de no conformidades. 
 
 
 
Para Certificados de Registros Públicos 
se registra en el libro de control de 
productos no conformes. 
 

Registro de 
control de  

productos no 
conformes  

 
Libro de control 
de productos no 

conformes  
 

3.  Responsable de 
los Procesos 

Todos los 
Procesos y 
Servicios 

misionales 

Analiza las causas que originaron el 
servicio no conforme, efectúa la 
corrección inmediata  del caso si aplica, 
y define e implementa; si es necesario, 
las acciones pertinentes para asegurar 
que el servicio no conforme sea 
corregido y entregado  adecuadamente 
y evitar su recurrencia. 

Control de 
productos  no 

conformes 
 

Libro de control 
de productos no 
conformes para 

certificados  



PROCESO PQR`s 

 
Procedimiento de Control de Servicio No Conforme 

Versión 6.0 21 de Diciembre de 2009 Hoja 2 de 2 

 

 

 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO 

4.  Responsable de 
los Procesos 

Todos los 
Procesos y 
Servicios 

misionales 

Para determinar acciones, correctivas o 
preventivas  llena formato de reporte de 
no conformidades o servicios no 
conformes y se efectúa seguimiento con 
el representante del SGC de la 
dirección. 

Formato de 
reporte de no 

conformidades o 
servicios no 
conformes. 

5.  Representante de 
la dirección  

Mejoramiento  
Continuo  

Realiza el seguimiento y cierre de las 
acciones  Correctivas o Preventivas. 

Hoja control de  
acciones 

preventivas y 
correctivas  

 

 
 

 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

15-10-07 5 
Replanteamiento del procedimiento 
Ampliación de definiciones: No conformidad, acción correctiva, 
acción preventiva, Requisito, Servicio no conforme. 

Presidente Ejecutivo 

21-12-09 6 Numeral 3 Definiciones se cambia la frase “2000” por “2008” Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Determinar que el Sistema de gestión de la calidad de la Cámara de Comercio de 
la Guajira se ha implementado y se mantiene de manera eficaz para alcanzar los objetivos y 
política de calidad planificados y está acorde a los requisitos de la organización y los 
reglamentarios aplicables. 
 
2. ALCANCE: Aplica  a todos los procesos del SGC de la Cámara de Comercio. 
 

3. DEFINICIONES: 
 
V Auditoria: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de 

las auditorias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que 
se cumplen los criterios de las auditorias. 

V Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria. 
V Auditado: Organización o proceso que es auditado. 
V Equipo auditor: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria. 
V Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones e hechos o cualquier otra información 

que son pertinentes para los criterios de auditoría y que son verificables. 
V Programa de auditorías internas de calidad: Conjunto de auditorías planificadas para un 

periodo de tiempo determinado y dirigido hacia un propósito específico.  
V Criterios de auditoría: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como 

referencia. Estos requisitos también incluyen los reglamentarios aplicables.  
V Hallazgos de la auditoria: Resultado de la evaluación de la evidencia de la auditoria 

recopilada frente a los criterios de auditoría. 
 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DESCRIPCIÓN FORMATO 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

Representante de  
la Presidencia 

 
 
 
 
 
 
 

Presidente 
ejecutivo 

 
 

Representante de  
la Presidencia 

 
 
 

Representante de  
la Presidencia  

 
 
 
 

Planifica y elabora el Programa de auditorías 
internas de calidad. Con una frecuencia de 2 veces 
al año o se realizan auditorias de carácter especial a 
solicitud del comité de dirección cualquier fecha del 
año. En el programa se establece el alcance, los 
criterios de la auditoria, los auditados, el auditor y 
los procesos a auditar, objetivos y riesgos, y se tiene 
en cuenta los resultados de las auditorias anteriores. 
 
Aprueba programa de auditorías, el cual se elabora 
por procesos y procedimientos. 
 
 
Distribuye programa de auditorías internas de 
calidad a auditados y auditores. Se da a conocer 
con una anticipación de 10 días mínimos a la fecha 
de las auditorias. 
 
Realiza reunión de apertura, para iniciar el programa 
de auditorías, en la cual se da a conocer al personal 
el alcance y metodología para la recolección de las 
evidencias de la auditoria. Asisten auditados y 
auditores. 
 

Programa de auditorías 
internas de calidad 

 
 
 
 
 
 
 
 

Agenda de la reunión 
de apertura 

 
 
 
 

Lista de chequeo 
 
 

Informe de auditorías 
internas de calidad 
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No RESPONSABLE DESCRIPCIÓN FORMATO 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 

Auditores internos 
de calidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auditores internos 
de calidad 

 
 
 
 

Auditados 
 
 
 
 
 

Representante de  
la Presidencia y/ 

Auditores 
 

Representante de  
la Presidencia  

Ejecuta la auditoría interna. Se confrontan los 
procesos y resultados del sistema de gestión de la 
calidad  con los criterios de  la auditoria, se utiliza 
una lista de chequeo, donde se identifiquen los 
criterios para evaluar los procedimientos y las 
versiones de los manuales que se auditan, verificar 
el control y seguimiento a los productos no 
conformes, los riesgos por procedimientos y 
documentos que se evalúan. 
Para el proceso de conciliación y arbitraje, se 
trabajan las auditorías con la norma técnica 
colombiana NTC5906 
 
Realiza informe de auditorías en el que informa los 
hallazgos de la auditoria, y envía copia al auditado y 
al Representante de la Presidencia.  
 
 
 
De acuerdo con los informes de auditoría, levantar 
la acción correctiva y/o acción preventiva para 
aprovechar las oportunidades de mejora. 
Diligenciar formato de evaluación de auditores. 
 
 
Efectúa seguimiento a los resultados de las 
auditorías internas de calidad y revisa la eficacia de 
las acciones tomadas y/o redacción de las mismas. 
 
Toma las acciones necesarias para que los 
responsables de los procesos establezcan e 
implementen las acciones requeridas para eliminar 
las no conformidades detectadas y sus causas. 
 

Solicitud de acciones 
correctivas o 
preventivas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe de auditorías 
internas de calidad / 
Solicitud de acciones 

correctivas o 
preventivas 

 
Acciones correctivas 

o Preventivas 
 

 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

30-may-08 2 
En el paso 2 se incluye la frase: “el cual se elabora por procesos 
y procedimientos”. 

Presidente Ejecutivo 

21-12-09 
 

3 
En el paso 5 se incluye la frase “los riesgos por procedimientos y 
documentos que se evalúan.” 
En el paso 8 se incluye la frase “acciones de mejora”. 

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 4 

En el numeral 7 Descripción se elimina la frase “Analizar, 
evalúan las no conformidades reportadas en los informes de 
auditorías internas y proponen acciones correctivas para eliminar 
o corregir el problema” y se inserta la frase “De acuerdo con los 
informes de auditoría, levantar la acción correctiva y/o acción 
preventiva para aprovechar las oportunidades de mejora”  

Presidente Ejecutivo 

13-12-11 4 

En el numeral 8 Descripción se elimina la frase “verifica que se 
cumplan las acciones correctivas o preventivas o acciones de 
mejora” y se incluye la frase “y revisa la eficacia de las acciones 
tomadas” 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 5 En el numeral 7, inserción de la frase “llenar formato de Presidente Ejecutivo 
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evaluación de auditores” 

18-01-13 5 
En el numeral 5, inserción de la frase “Para el proceso de 
conciliación y arbitraje, se trabajan las auditorías con la norma 
técnica colombiana NTC5906” 

Presidente Ejecutivo 

18-01-13 5 
Se inserta en el encabezado “Proceso de Auditorias de Calidad”  
y se cambia “Proceso a Procedimiento de Auditorías Internas de 
Calidad” 

Presidente Ejecutivo 

 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 
 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Determinar los pasos para el recaudo del impuesto de Registros, estampilla Pro 
Universidad e impuesto Registro Nacional de Turismo 

 
2. ALCANCE: Aplica a los recaudos del impuesto de Registros, estampilla Pro Universidad e 
impuesto Registro Nacional de Turismo que realiza la entidad. 

 
3. DEFINICIONES 
V Estampilla Pro Universidad: Regida por la Ley 71 del 15 de diciembre de 1986, Ley 1423 

del 29 de diciembre de 2010, Ordenanza 330 del 2011 y 336 del 2012. 
Recaudos con destino a la Universidad de La Guajira para infraestructura e investigación 
docentes. 

V Impuesto de Registro: Regida por la Ley 223 de 1995 y Ley 1537 del 20 junio de 2012. 
Recaudos con destino a la Gobernación de La Guajira, por concepto de inscripción de 
documentos que contengan actos, providencias, contratos o negocios jurídicos que deban 
registrarse en las cámaras de comercio o en las oficinas de instrumentos públicos. 

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

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 1. Auxiliar y/o 
cajera de  

Registros 
Públicos CAE 

Recibe la documentación física o virtual 
requerida y revisa que este conforme 
para liquidación: 
Impuesto de Registro: Escrituras, 
minutas. 
Estampilla Pro Universidad: Al momento 
de expedir certificado o cobro del 
impuesto de registro. 
Registro Nacional de Turismo: 
Documentación por el portal   
 

Sello 
Radicador 

 
 

5 minutos 

 2. Auxiliar y/o 
cajera de  

Registros 
Públicos CAE 

Liquida el valor a pagar, recibe el dinero 
por parte del cliente y elabora recibo de 
caja. Se liquida según normas legales 
vigentes. 
 

- Recibo de caja 
(Software),  

 

5 minutos 

3. Auxiliar y/o 
cajera de  

Registros 
Públicos CAE 

Entrega recibo de caja al cliente con 
soporte de los documentos recibidos. 
Para el caso del impuesto de turismo 
pasan los clientes a los abogados para 
inscripción. 

Software 
Sirep/SII 

 

1 minuto  

 
4. 

 
Gerente 

Registros CAE o 
asesores 

 
Registros 

Públicos CAE 

 
Recibe y revisa la documentación para 
inscripción de turismo y si está conforme 
inscribe y termina el proceso y si no 
rechaza para correcciones y pasa al 
paso 1. 

 
Software 
Sirep/ SII 

Portal RNT 
 

 
30 

minutos 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 

5. Tesorería 
 

Administrativa y 
Talento Humano  

 

Recibe y revisa recibo de caja y 
consolidado diario, elabora la 
consignación respectiva y pasa a 
contabilidad los soportes.  
 
 

 1 día 

6 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

Efectúa registro contable según sea el 
caso 
 

Software 
SII/JSP7 

 

5 días 

 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

18-01-13 1 Creación Presidente Ejecutivo 

15-01/16 2 Actualización de Cargos Presidente Ejecutivo 

 
 

Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Inscribir todos los cambios de domicilio de personas naturales y jurídicas que 
evidencian las actividades de los comerciantes. 
 
 

2. ALCANCE: Aplica a todos los cambios de domicilio de personas naturales y jurídicas que lo 
soliciten. 
 
 

3. DEFINICIONES 
 
V Código de Comercio: Documento 
V Matricula mercantil: Es el número asignado a  los comerciantes personas naturales o 

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

V Sello Radicador: sello que se coloca a todos los documentos que ingresan por la Caja de 
la Cámara. En él se indica el tipo de documento, la fecha y la hora de recepción, Numero 
de folios que se reciben y la persona que recibe el documento.  

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

V Establecimiento comercial: es el espacio físico en el cual los comerciantes ejercen su 
actividad mercantil. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
 

CAMARA RESPONSABLES  
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Gerente CAE/ 
Analista de 

Registros CAE 

Registros Públicos 
CAE 

Verifica el recibo de la información 
procedente de la Cámara de 
Comercio Receptora 

  

2.  Orientadora 
CAE y/o Usuario 

 
 
 

Registros Públicos  
CAE 

Persona Natural: Se realiza el 
proceso de diligenciamiento del 
formulario RUES, mediante el portal 
Web siiguajira.confecamaras.co. 
 
Persona Jurídica: Se realiza el 
proceso de diligenciamiento del 
formulario RUES 

 

Formulario 
RUES 

 
 

 

15 
minutos 

3.  Orientadora 
CAE y/o 

Abogados 
 
 
 
 
 
 

Registro Públicos 
CAE 

Descarga el formato de expedida por 
la Registraduría  través de su portal 
Web, y se diligencia el formato de 
comparecencia y localización de 
usuarios 
 
Si es mediante apoderado debe 
presentar poder autenticado. 

 

Formato de 

vigencia de 
cédula 

 
formato 

comparecencia 
y localización 
de usuarios 

 

5 
minutos 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

4.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro Públicos 
CAE 

Recibe La documentación, se revisa 
que este conforme. Realiza el proceso 
de biometría y captura de huella. 
 
En caso que el proceso de biometría 
no se valide, se realiza la toma de 
fotografía y se carga el formato de  
vigencia de cédula. 
 
Liquida el valor adicional a pagar (si 
existe impuesto de registro y/o 
establecimiento), recibe el dinero por 
parte del cliente y elabora recibo de 
caja. Se liquida según tarifa vigente 
de registro mercantil.  
 
Persona Natural: Se realiza control 
de calidad. 
 
Persona Jurídica: Entrega la 
documentación para proceder al 
reparto a los abogados. 
 

 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

Sello 
Radicador 

 

10 
Minutos 

5.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro Públicos 
CAE 

Entrega copia de Formulario RUES  al 
cliente y recibos de caja. 
, 
 

 2 
Minutos 

6.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registro Públicos 
CAE 

Persona Natural: Ubica documentos 
en la Caja de registros públicos para 
archivo. 
 

 1 minuto 

7.  Analista de 
Registros -CAE 

Registro Públicos 
CAE 

Persona Natural: Inicia proceso de 
archivo de documentos, 
(procedimiento de archivo de 
documentos de registros)  
 
Persona Jurídica:  
Recibe los documentos de inscripción 
y realiza el reparto a los abogados. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Sofware 

 
 
 
 
 
 

4 Horas 

8.  Gerente 
Registros 

CAE/Abogado  

Registro Públicos 
CAE 

Revisa los documentos y analiza la  
viabilidad para inscripción. 
No es viable, elabora oficio de 
devolución al cliente indicando las no 
conformidades del documento. 
 
Si es viable, inscribe en los libros de 
registros correspondientes. 
Imprime sello al respaldo del 
documento a inscripción, relaciona el 

 
 

Oficio 
devolutivo a 
los usuarios 

 
Libros de 
registros 
públicos 

(software) 

 
 

1 hora 
 
 
 

2 días 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

documento en planilla y entrega a la 
digitadora correspondiente. 
 

  
. 

9.  Digitadora Registro Públicos 
CAE 

Recibe los documentos asignados, 
completa la digitación. 
 

Software  5 días 
 
 
 

10.  Analista 
Registros -CAE 

Registro Públicos 
CAE  

Inicia proceso de archivo de 
documentos, (procedimiento de 
archivo de documentos de registros)  

  

 
CAMARA RECEPTORA 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1.  Gerente 
CAE/Abogado 

Registro Públicos 
CAE 

Recibe la documentación y verifica 
que este conforme. 
 
Descarga el formato de expedida por 
la Registraduría  través de su portal 
Web, y se diligencia el formato de 
comparecencia y localización de 
usuarios 
 
Si es mediante apoderado debe 
presentar poder autenticado. 

 
 

Sello de 
presentación 

Personal  
 

Formato de 

vigencia de 
cédula 

 
formato 

comparecencia 
y localización 
de usuarios 

 

5 
minutos 

2.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registros Públicos 
CAE 

Recibe La documentación,  revisa que 
este conforme. Realiza el proceso de 
biometría y captura de huella. 
 
En caso que el proceso de biometría 
no se valide, se realiza la toma de 
fotografía y se carga el formato de  
vigencia de cédula. 
 
Liquida el valor adicional a pagar, 
recibe el dinero por parte del cliente y 
elabora recibo de caja. Se liquida 
según tarifa vigente de registro 
mercantil.  
 

 

Recibo de caja 
(Software),  
- Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

Sello 
Radicador 

 

10 
Minutos 

3.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 

Registros Públicos 
CAE 

Entrega copia de Formulario RUES  al 
cliente y recibos de caja. 
, 
 

 2 
Minutos 

4.  Auxiliar y/o 
Cajera  

 
 
 

Registros Públicos 
CAE 

Entrega la documentación para 
proceder al reparto a los abogados. 
 

 1 minuto 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

5.  Analista de 
Registros -CAE 

Registros Públicos 
CAE 

Recibe los documentos de inscripción 
de matrícula de sociedades y realiza 
el reparto a los abogados. 
 

Sofware 4 Horas 

6.  Gerente 
Registros 

CAE/Abogado  

Registros Públicos 
CAE 

Revisa los documentos y analiza la  
viabilidad para inscripción. 
No es viable, elabora oficio de 
devolución al cliente indicando las no 
conformidades del documento. 
 
Si es viable, inscribe en los libros de 
registros correspondientes. 
Imprime sello al respaldo del 
documento a inscripción, relaciona el 
documento en planilla y entrega a la 
digitadora correspondiente. 
 

 
 

Oficio 
devolutivo a 
los usuarios 

 
Libros de 
registros 
públicos 

(software) 
 

 
 

1 hora 
 
 
 

2 días 
 
 
 
 
. 

7.  Digitadora Registros Públicos 
CAE 

Recibe los documentos asignados, 
completa la digitación. 
 

Software  5 días 
 
 
 

8.  Gerente 
Registros CAE/ 

Digitadora 

Registros Públicos 
CAE  

Entrega la documentación a la 
Coordinadora de Archivo 
  

Formato 
Seguimiento 
Cambio de 
Domicilio 

 

1 día 

9.  Coordinadora 
de Archivo 

Registros Públicos 
CAE 

Digitaliza la documentación y la remite 
por correo electrónico a la Analista de 
Registros Cae 
 

 1 día 

10.  Analista 
Registros CAE 

Registros Públicos 
CAE 

Remite la documentación por correo 
electrónico a la cámara responsable 

  

 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

18-01-13 1 Creación Presidente Ejecutivo 

24-01-14 2 
En los numerales 3, 6 y 8 se elimina “Secretaria Jurídica y 
CAE” y se inserta “Analista Registros -CAE” 

Presidente Ejecutivo 

20-01-15 3 

En el numeral 5 se elimina “Secretaria Registros CAE” y 
se inserta “Digitadora Registros -CAE” 
Numeral 1, Responsable: Abogados; Descripción se 
inserta la frase “El abogado verifica antes de la matrícula 
cumplimiento circular externa 005 del 30 de mayo de 
2014.” 

Presidente Ejecutivo 

15-01-16 4 Modificación de todo el procedimiento Presiente Ejecutivo 
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Aprobado por:  Revisado por:  
  

 

 
Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Definir las actividades del Jefe de Contabilidad para el cierre y revisión de los 
Estados Financieros de la entidad.  
 
2. ALCANCE: Aplica a todas los  registros contables de la entidad por un periodo 
determinando, tanto público como privados. 
 
3. DEFINICIONES: 
 

¶ Cierre contable: Es el proceso que consiste en cancelar las cuentas de 

resultados (compuestas por las cuentas de ingresos, gastos, costos de venta y costos 

de producción) y trasladar dichas cifras a las cuentas de balance respectivas (activo, 

pasivo y patrimonio). Este cierre permite conocer el resultado económico del periodo y 

cuantificar las ganancias o las pérdidas. 
 

¶ Estados Financieros: También denominados estados contables, informes 

financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para dar a 

conocer la situación económica y financiera y los cambios que experimenta la misma a 

una fecha o periodo determinado.  
 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

1 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Revisa los puntos críticos y de 
mayor riesgo de la entidad en el 
proceso de cierre contable y 
verifica que los libros 
principales estén al día: Mayor, 
Diario, Libro Auxiliares. 
 

Libros 
auxiliares y de 
registro de 
operaciones. 
 

Semestral 

2 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Verifica que en  los libros 
auxiliares a 31 de Diciembre, se 
encuentren registrados todas 
las transacciones efectuadas al 
momento y si los saldos 
existentes de cada una de las 
cuentas se ajustan a la realidad. 

Libros 
auxiliares y de 
registro de 
operaciones. 

 

Semestral 

3 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Revisa que el balance de 
prueba  en el sistema  incluya 
los movimientos acumulados 
débito y crédito de todos los 
meses del año, con el fin de 
revisar globalmente  las cuentas  
de la contabilidad y determinar 
errores 
 

Balance de 
Prueba  

 
 

Mensual 

4 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Revisa los reportes de 
información exógena tributaria 
(Razón Social, Nit, dirección, 
valor causado.etc. 

Formato 
reporte de 
exógena, 

determinado 
por la DIAN 

Semestral 

http://definicion.de/cuenta/
http://definicion.de/balance/
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

5 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Revise las principales cuentas de 
activos así:  
Caja Principal: Se debe comprobar 

que el saldo a 31 de diciembre sea 
igual al valor que se consigne el 
primer día hábil de mes en enero 
del año siguiente. 
Caja menor: Si el último rembolso 

fue efectuado antes o el  31 de 
diciembre del año a cerrar. 
Bancos: Debidamente conciliados 

y planificar la entrega de los 
cheques antes del 31 de diciembre 
del año en curso.  
Inversiones: Solicitar y tener las 

certificaciones correspondientes y 
verificar su concordancia con los 
saldos reflejados en el balance. 
Cuentas por Cobrar: Revisar en 

detalle y verificar su 
recuperabilidad, si existen saldos 
créditos registrarlos como un 
pasivo. 
Inventario: Confrontarlo con el 

inventario físico y realizar los 
ajustes correspondientes. 
Anticipos de impuestos: Deben 

reclasificarse con el  pasivo o activo 
según corresponda. 
Anticipo de Contratos: Verificar 

los soportes y ajustarlo si es del 
caso.   
Propiedad Planta y equipo: 

Realizar un listado detallado estos 
activos, incluyendo  la depreciación 
acumulada que tiene  cada bien al 
cierre del año y compárela con las 
cuentas de activos.  Revisar la 
venta de los mismos para el 
registro de su utilidad  o pérdida, y 
la cancelación de la depreciación 
respectiva  
 

 Semestral 

6 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Revise las cuentas del Pasivo así: 
Obligaciones Bancarias: Solicitar 

las certificaciones bancarias 
correspondientes y cotejar los 
saldos de las certificaciones con los 
registrados en la contabilidad, 
registrar los intereses causados por 
pagar a 31 de diciembre del año en 
curso. En cuanto a las obligaciones 
con las tarjetas de crédito de la 
entidad, estas deben estar 
debidamente conciliadas y con sus 
respectivos soportes lo cual se 
debe realizar mensualmente. 

 Semestral 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

Proveedores: Confirmar los saldos 

y registrar las facturas de los 
bienes recibidos del año en curso, y 
revisar los soportes de los mismos. 
Retenciones en la fuente, 
impuestos e IVA por pagar: 

Verificar con las declaraciones. 
Aportes por pagar parafiscales: 

Solicitar por separado las 
certificaciones y verificar los saldos 
con el balance de prueba. 
Aportes al sistema de seguridad 
social y ARL: Determinar que los 

saldos pendientes a 31 de 
Diciembre, correspondan a los 
valores pagados el mes de enero. 
Se debe llevar al gasto solo lo 
correspondiente al aporte del 
empleador.  
Pasivos de Convenios, y  
Donaciones: Verificar con el 

presupuesto su ejecución, se debe 
realizar mensualmente. 
Pasivos consolidados de 
cesantías y prestaciones 
sociales: Verificar y dejar en cero 

las cuentas de pasivos estimados y 
provisiones y que cuadren con las 
planillas de liquidación de las 
mismas. 
 

7 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Revise las cuentas de ingresos y 
gastos que no sean contrarias a su 
naturaleza y se describen las 
cuentas principales  así: 
Gastos por sueldos: tener control 

sobre los valores devengados por 
cada trabajador para determinar si 
hay cargos errados. 
Gastos Auxilio de transporte: 

Revisar los pagos hechos a los 
trabajadores con sueldos inferiores 
al doble del salario mínimo. 
Gastos por vacaciones  y Gasto por 

primas legal de Servicios: El valor 

de los gastos debe ser igual a los 
valores  causados. 
Gastos de intereses por Mora: Estos 
deben ser facturados indicando 
cuantía, tasa y periodo de pago. 
 

 Semestral 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

8 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Prepare los cálculos globales de las 
cuentas. Las principales son: 
Calculo de la Depreciación y 
amortización; De prestaciones 
sociales y de aportes al sistema de 
seguridad social, ARL y 
parafiscales. 
 

 Semestral 

9 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Coteja el presupuesto de la entidad 
con la información de las cuentas 
de ingresos y gastos,  este proceso  
se debe hacer mensual. 
En los meses de septiembre y 
octubre se deben planificar los 
gastos para asegurar un buen 
cierre contable. 
 

 Mensual 

10 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Solicita o emite entre otros los 
siguientes  certificados: 
*Certificados de Donaciones. 
*Certificado anual de ingresos y 
retenciones laborales 
*Certificado anual de retenciones 
realizadas a los proveedores.  
 

 Anual 

11 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

Estados financieros comparativos: 
Preparar y presentar el balance 
general, estado de resultado, 
cambios en el patrimonio, cambios 
en la situación financiera y flujos de 
efectivos en forma comparativa. 
En cuanto al estado de cambio en 
la situación financiera y estado de 
flujo de efectivo, tener en cuenta 
los pronunciamientos del Consejo 
Técnico de Contaduría y las 
normas contables en Colombia. 
 

 Anual 

12 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera  

Administrativa y 
Talento Humano 

A las Notas a los Estados 
Financieros,  verificar:  
*Que cada nota debe aparecer 
identificada mediante números o 
letras y debidamente titulada para 
facilitar su lectura, con los estados 
financieros. 
*En las notas iníciales debe 
identificarse el ente económico, sus 
políticas y prácticas contables, y los 
asuntos de importancia relativa. 
Las notas deben ser presentadas 
con una secuencia lógica 
guardando el mismo orden de los 
rubros de los estados financieros. 
 

 Anual 
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No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

13 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera /Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

 Realizar la planificación de 
impuestos en los meses de Octubre 
o Noviembre y su proyección a 31 
de Diciembre del año en curso, con 
el fin de asegurar la presentación 
en las fechas establecidas por la 
DIAN de la información exógena y 
declaración de renta de fin de año, 
así como también las declaraciones 
de impuestos acorde con las 
anteriores. 

 Mensual 

14 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera /Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 

Administrativa y 
Talento Humano 

Verificar y comparar los valores 
aplicativos  de la SIC frente a los 
registrados en los libros contables, 
para garantizar la veracidad de la 
información reportada 

 Anual 

15 Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera /Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

Administrativa y 
Talento Humano 

Revisar los consecutivos de los 
folios de los libros de contabilidad y 
su correcto archivo. 
Cuando exista anulación de folios, 
señalar sobre los mismos la fecha y 
causas de su anulación. 
  

 Anual 

16 
 
 
 
 
 

       
17 

Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera /Jefe 
Administrativo y 
Talento Humano 

 
 

Jefe de 
Contabilidad y 

Financiera 

Administrativa y 
Talento Humano 

 
 
 
 
 

Administrativa y 
Talento Humano 

Verificar la ecuación patrimonial de 
los recursos públicos y privados y 
efectuar los ajustes que 
correspondan. 
 
 
 
Para los estados financieros bajo 
NIIF, seguir la sección 3, 4, 5, 6, 7 y 
8 de los anexos del decreto 3022 
del 2013. Y presentarlo al comité 
de NIIF para su revisión. 

 Anual 
 
 
 
 
 
 

Anual 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

24-01-14 1 Creación Presidente Ejecutivo 

20-01-15 2 Inclusión de los numerales 14, 15 y 16 Presidente Ejecutivo 

15-01-16 3 

Se modifican los cargo responsables “ Director y/o Jefe de 
Contabilidad” “ Jefe de Presupuesto” por “ Jefe de Contabilidad y 
Financiera” y “ Jefe Administrativo y Talento Humano”, así mismo 
la dependencia “ Administrativa y Financiera” por “ Administrativa 
y Talento Humano”  
 
Se adiciona la actividad 17 para darle cumplimiento al decreto 
3022 del 2013 de las NIIF. 

Presidente Ejecutivo 
 

 
 
 
 



PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS 

 
Procedimiento Para el Cierre Contable y 
Elaboración de Estados Financieros 
Versión 3.0 15 de Enero de 2016 Hoja 6 de 5 

 

 

Aprobado por:  Revisad o por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
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1. OBJETO: Determinar los pasos para realizar el registro y renovación  de los operadores de 
libranza. 

 
2. ALCANCE: Aplica a los registros de entidades operadoras de libranza que realiza la entidad. 

 
3. DEFINICIONES 
V Entidades Operadoras de Libranza: Son aquellas entidades que en su objeto social 

realizan operaciones de libranza y de descuento directo. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 1. Usuario   Ingresa la información por el portal web 
www.rues.org.co y seleccionar el botón 
de registro de operadores de libranza, 
cargando la respectiva información 
(incluyendo el recibo del impuesto de 
registro) 
 

Virtual 
 
 

 

 2. Abogado  Registros 
Públicos CAE 

Ingresa a la página con su respectivo 
usuario y revisa la información 
pertinente, y determina su viabilidad 
SI es viable: Realiza la respectiva 
anotación electrónica 
 
No Es Viable: Realiza la devolución en 
el sistema para que el usuario subsane y 
vuelva a remitir para su inscripción 
 

 
 
 
 
 

Formato 
devolución 

virtual 

 
 
 

20 
Minutos 

 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

15-01-16 1 Creación Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revis ado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 
 

 

 

 

http://www.rues.org.co/
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1. OBJETO: Determinar los pasos para la inscripción, renovación, actualización y cancelación 
en el Registro Nacional de Turismo 

 
2. ALCANCE: Aplica al registro de entidades operadoras de turismo en todo el departamento. 

 
3. DEFINICIONES 
V Impuesto de Registro Nacional de Turismo (RNT): Regida por la Ley 300 de 1996 y 

Artículo 12 de la Ley 1101 de 2008. Corresponde a la inscripción de todos los prestadores 
de servicios turísticos que ofrecen sus operaciones en Colombia. 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No RESPONSABLE DEPENDENCIA DESCRIPCION FORMATO TIEMPO 

 1. Usuario   Ingresa la información por el portal web 
www.rues.org.co y seleccionar el botón 
RNT, cargando la respectiva información 
(incluyendo el recibo del impuesto de 
registro) 
 

Virtual 
 
 

 

 2. Abogado  Registros 
Públicos CAE 

Ingresa a la página con su respectivo 
usuario y revisa la información 
pertinente, y determina su viabilidad 
SI es viable: Realiza la respectiva 
anotación electrónica 
 
No Es Viable: Realiza la devolución en 
el sistema para que el usuario subsane y 
vuelva a remitir para su inscripción 
 

 
 
 
 
 

Formato 
devolución 

virtual 

 
 
 

20 
Minutos 

 
 
 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR 

15-01-16 1 Creación Presidente Ejecutivo 

 
Aprobado por:  Revisado por:  

 

 

 

Presidente Ejecutivo Representante de la Presidencia 

 

 

http://www.rues.org.co/

