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ADMINISTRACION, PROYECTQS ¥ SERVICIOS

Disefiar y proponer proyectos tecnoldgicos que permitan a la entidad responder en
forma eficiente con las funciones pablicas v privadas, y que cumplan ¢on la misién

de la entidad X
Coordinar con los Ingenieros de Confecémaras el montdie de Proyectos de
Sistematizacién asistidos por ellos a nivel nacional en cuanto a Registro Mercantil y
Contabilidad X
Control de todo lo relativo al personal de sistemas, presupuesto, distribucién y
organizacién de equipos y compras de recursos informdticos. X
Adminkstrar todos los recursos informéticos, equipo, software, recurso humano de
Sistemas. X
Presentar programa de trabajo para el aiio siguiente en los tres Gltimos meses del
afio. ' X
Presentar presupuesto para el afio siguiente en el mes de octubre con base en los
programas o ejecutar v las funciones asignadas, X
Asesorar a los demds departamentes en la solucidn de equipos, software,
suministros y capacitacién para la ejecucién de sus programas de trabajo. X
Elaboracién y - Presentacién de Informe de Gestion Mensual a la
PresidenciaEjecutiva X
Elaboracién y Presentacién del Informe de Gestidn Trimestral a la Presidencia
Ejecutiva X
Elaboracién y Presentacién del Informe de Gestibn Semestral para la SIC a la
Presidencia Ejecutiva i X
DESARROLLO .

Andlizar las necesidades de implementacién de requerimientos juridicos en lo
aplicacién de Registro Mercantil X
Disefiar programas de computador para la aplicacién de Redistro Mercantil con
base en las necesidades especificas de la cdmara de comercio X

e r———
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Elaborar programas de computador en COBOL 85 para el Sistema de Registro )
Mercantil X
Implementar soluciones de acuerdo a los requerimientos de ley para el normal
funcionamiento de Registro Mercantil X
Hacer mantenimiento a los programas de registro Mercatil, previe andlisis de las
necesidades de los usuarios de registro X
Actualizar el sistema de registro mercantil con base en las actudlizaciones enviadas
por CONFECAMARAS : X
Realizar pruebas al software a las actualizaciones del Sistema de Registro Mercantil
antes de ponerlo a correr X
Informar al personal de registro Mercantil sobre las actualizaciones al software X
Capacitar al personal de registro mercantil sobre la operacidn de fas
actualizaciones al sistema de registro X
Corregir el Manual de Usuario de la aplicacién del SERM X
" |Andlizar los necesidades de implementacidn de requerimientos juridicos en la
aplicacién de Registro de Proponentes X
Disefiar programas de computador para la aplicacién de Registro de Proponentes .
con base en las necesidades espectficas de la cdmara de comercio X
Elaborar programas de computador en COBOL 85 para el Sistema de Registro de
Proponentes X
Implementar soluciones de acuerdo a los requerimientos de ley para el normat
funcionamiento del Registro de Proponentes X
Hacer mantenimiento a los programas de Registro de Proponentes, previo andlisis N
de las necesidades de los usuarios de registro . ) X
Actualizar el sistema de registro de proponentes con base en las actualizaciones
enviadas por CONFECAMARAS X
Realizar pruebas al software a las actualizaciones del Sistema de Registro de
Proponentes antes de ponerlo a correr ‘ X
Informar al personal de registro de proponentes sobre las actualizaciones al
software X
Capacitar al personal de registro de proponentes sobre la operacidn de las
actualizaciones al sistema de registro X
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Cormregir el Manual de Usuario de la aplicacién del SERP
Analizar tas necesidades de implementacién de requerimientos contables en el
SEGA ¥ b e
Disefiar programas de computador para el SEGA con base en las necesidades
especificas de la cédmara de comercio X
Elaborar programas de computador en COBOL 85 para el SEGA 4
Implementar soluciones de acuerdo a los requerimientos contables para el normal
funcionamiento del SEGA X X
Hacer mantenimiento a los programas del SEGA, previo andlisis de las necesidades
de los usuarios de registro X
Actualizar el SEGA con base en las actualizaciones enviadas por CONFECAMARAS

X X
Readlizar pruebas al software a las actuclizaciones del SEGA antes de ponerlo a
correr X X
Informar ol personal del Departamento Administrative y Financiero sobre las
actualizaciones al software X X
Capacitar al personal del departamento Administrative y Financiero sobre la .
operacién de las actualizaciones of SEGA X X
Corregir el Manual de Usuario de la aplicacién del SEGA X .
Andlizar las necesidades de implementacidén de otros aplicatives en la Camara de
Comercio X X
Implementar seluciones de acuerdo a los requerimientos de otros aplicatives para
la C&mara de Comercio X X
Actualizar otres aplicativos con base en las actualizaciones publicadas por los
proveedores de estos X X
Redlizar pruebas de software a las actualizaciones de otros aplicativos antes de .
ponerlo a correr X X '
Informar al personal sobre las actualizaciones al software de otros aplicativos que
sean de su interés X X
Capacitar al personal usuario de otros aplicativos sobre la operacidn de las
actualizaciones X | X
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EXPLOTACION Y MANTENIMIENTO

Cenerar procesos y listados de inconsistencias para verificar en un momento dado
la realizacion de un proceso , garantizando la calidad de la informacién

Realizar diariamente copias de seguridad de los datos de los Sistemas de Registro v
Contables

Custodiar las copias de seguridad de los datos de Registro y Contabilidad

Mantener las biblictecas de programas de las aplicaciones depuradas, actualizadas,
organizadas vy relacionadas en inventario.

Mantener relacién de programas y qué funcién cumplen

Formatear discos duros, cintas, cambiar las cintas y toners de las diferentes
impresoras ubicadas en los departamentos.

Ubicar y reubicar equipos de cdmputo en los diferentes puntos.

Reconocer [as diferentes terminales y conexiones en el RAD para la reubicacién de
equipos y normal funcionamiento de la red y del cableado estructurado.

Administrar el funcionamiento de la planta telefonica con sus extensiones

Administrar las pélizas de mantenimiento de equipos de cémputo v
telecomunicacion '

Atender las solicitudes a los inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Sistema Operative UNIX

Atender las solicitudes a los inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Windows NT :

Atender las solictudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Windows NT Work Station

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Windows 95, Windows 3.1 -

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Exchange Server - Correo Electrénico -

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuante a la
operacidn del Proxy Server - Intemet -

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Office (Word, Excel, Power Point y otros aplicativos de este)
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Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Sistemaos de Registro Mercantil X X

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacion del Entidades Sin Animo de Lucro X X

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuorios en cuanto o la
operacion del Proponentes X X

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cuanto a la
operacién del Sistema Estandar de Gestién Administrativa X %

Atender las solicitudes a las inquietudes de los diferentes usuarios en cucnto o la
operacién de Otros Aplicativos X X

Buscar soluciones a los problemas que se puedan presentar en los equipos de
cdmputo, periféricos y software operativo de los usuarios X

CAPACITACION
Proponer y desarrollar programas de capacitacién para el personal, en el Grea
informdética acorde con las funciones y recursos asignados X

INVENTARIO .
Hacer y mantener actualizado el inventario de Equipos de Computo X
Hercer v mantener actualizado el inventario de Software X
Hacer y mantener actualizado el inventario de Usuarios X
Hacer y mantener actudlizado el inventario de Claves de Usuarios de los diferentes
software utilizados ¥
Hacer v mantener actualizado el inventaric de Muebles y Enseres del
departamento. X

COMPRAS

Cotizar software, equipos y telecomunicaciones

Negociar con el proveedor de soluciones informéticas
Analizar las cotizaciones (minimo tres cotizaciones)
Presentar andlisis de cotizaciones a la Presidencio Ejecutiva

I

]
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Seleccionar la mejor propuesta acorde con las necesidades y el presupuesto
asignado a un proyecto X
Aprobar el negocio al proveedor seleccionado. X
SERVICIO DE INFORMACION INTERNO
Atender diariamente las solicitudes de informacién de los diferentes departamentos
Y usuanos. X X
Procesar el boletin de proponentes y pasarlo dentro de los cinco primeros dias del
mes al departamento de comunicaciones X
Enviar informes a Confecdmaras en medio magnético del Movimiento de Registro
conforme a un disefio de archivo que ellos envian. Esta informacién debe ser
enviada dentro de los primeros quince dios del afo, X
Procesar para la DIAN en medio magnético la informacién de Sociedades
constituidas y liquidadas del afo anterior, X . -
Generar listados de los comerciantes por municipio para atender la promocién del ‘
Registro Mercantil. X
S$ERVICIOS DE INFORMACION EXTERNOS
Atender solicitudes de informacién externa de empresas, bancos, entidades
publicas y otras entidades X X
SERVICIO DE INFORMACION ESTADISTICO
Atender las diferentes solicitudes de informacién estadistica, siempre y cuando esté
relacionada con la informacién procesada en los Sistemas de registro X
ADMINISTRACION DE REDES
Administrar el servidor y la red bajo el siskema operative UNIX. X
Registrar todas las modificaciones y eventos de usuarios X v
Restaurar el sistema después de una situacién de desastre, fallas en el sistemna X
Mantener la seguridad del hardware, software y acceso a los archivos de datos X
Prendido y Apagado del Sistema X
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Realizar backups (copias de seguridad de los archivos de datos), se rotan tres
cintas v se hace copia diaria del filesystem /u

Chequear espacio en el disco

Chequear estado de las impresoras

Chequear sesiones de usuario desatendidas

Remover el core y los archivos *.out

Correr el fsck en todos los filesystems

Chequedar el reporte del estado de la cola de impresién

PCI AL MM K

Chequear archivos tales como /etc/wtmp y los encontrados en usr/fadm v usr/spool
limpiarios vy ponerlos en orden o truncarlos

>

Remover los archivos temporales v los archivos lost+found

>

Realizar backups de toda la informacién contenida en el root mensualmente

x

Guardar archivos decisivos en el sistema si han sido cambiados

Redjustar el sistema v redistribuir los recursos si es necesario

Cambiar los passwords asignados si es necesario

Cambiar el password de root si es necesario

Actudlizar el Sistema Operativo si es necesario

Determinar permisos del software

Redistribuir espacio en los filesystems

Localizar los archivos muy grandes y verificar su propasito

P XY > K| K

Administrar el servidor y la red bajo Windows NT

>

Administrar Usuarios de Windows NT

Administrar Permisos de usuarios de Windows NT

Administrar Dispositivos de Windows NT

Administrara Servidor de Correo Exchange de Windows NT

Administrar Servidor de Fax de Windows NT

Administrar Servidor Internet de Windows NT

Administrar la Configuracién de todas las estaciones clientes de Windows NT

P M 2| 2 XK x| X

FUNCIONAMIENTO

-Dirigir el depto de acuerdo a politicas de la entidad
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- Velar por el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos del depto

- Presentar ideas y proyectoes de diferente tipo para bien de la entidad

-Elaborar y presentar diferentes informes solicitados

- Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de la entidad

- Elaborar el conograma anual de actividades del departamento

- Participar en las reuniones del equipo interdisciplinario

LA AL R EE A LR
XOEX | x| X X

- Representar a la entidad -cuando fuere necesario - en juntos, comités

PERIODICO

- Organizar, digitar y redactar material

- Organizar y digitar avisos publicitarios

- Imprimir borrador textos revisar y corregir ortografia, composicién y demdés

- Toma, revelado, copiado v edicién de fotos

- Disefiar publicacién

- Corregir textos y disefio

- Coordinar Impresién

- Coordinar Distribucién

- Pasar datos para facturar avisos publicitarios

- Pagar a distribuidores y tte a municipios

- Diligenciar anualmente tarifa postal reducida

W x| [ | XX | |x]|x|>x]|»x|x

- Actualizar bases de datos para envios

- Comercializar publicicdad

-Digitar material para el periédico x x

PROGRAMA RADIAL HACIENDO EMPRESA

- Definir tema cada programa

- Buscar material cada programa

= Organizar material - redactar

- Realizar porgrama - locucién y direccién

- Coordinar proceso de grabacién - calidad - formato

AR AR EE SR NE B

- Coordinar duplicacién cassettes para emisoras

- Coordinar envio a emisoras municipios X
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Q

- Mantener archivo de material grabado . x

MINI PROGRAMA ORIENTE UNA GRAN EMPRESA

- Elaboracidn de formato (musicalizacidn, cortinas, etc.)

- Definir contenido

- Elaborar texto y guia témica

- Coordinar grabacién

M Ix I | X

- Aprobar grabacién

VALLA PUBLICITARIA
- Definir contenido

- Hacer disefio de a valla
- Contratar elaboracién de la valla
- Aprobar terminacién

XX [ X | X |X

- Tomar foto para archivo

BOLETINES DE PREN3A

- Redactar contenido

- Definir medios a enviar

-~ Coordinar envio {(Emisoras, periédicos, etc...)
-Actualizar bases de doatos de medios

Mo x|

AVI303 DE PRENSA - RADIO Y OTROS

~ Definir medios y solicitar cotizaciones
- Definir texto v hacer disefio

- Hacer orden de trabajo y enviar material
-Revisar texto y/o grabacién y/o aprobar

R BERE

PUBLICIDAD

- "Perifoneo”
Recibir informacién a difundir
Elaborar texto guia

Mo|x | |K
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CGrabar cassette

Solicitar permisos requeridos

Disponer equipo de amplificacién

Contratar vehiculo

Coordinar ejecucion

Cestionar pago

XX (XXX

VOLANTES - CARTELES - AFICHES ETC.

Atender solicitud y requerimientos

Disenar y redactar textos

Presentar a interesado para aprobacién

Cotizar elaboracién

Enviar disefio - ordenar publicacién

Revisar artes - corregir y aprobar

HIX [ XXX |

BOLETIN DE REGHTRO PUBLICO MERCANTIL Y UNICO DE
PROPONENTES

Organizar presentacidén

Correqgir - organizar y revisar textos

x

Ordenar publicacién

Revisar artes

x| x]x

Coordinar distribucién

-Coordinar empacada de Boletin del Registro Mercantil

-Enviar boletin via Email a Cadmaras, SIC, dfiliados, empresas, etc

-Mantener actualizadas bases de datos para envio

HIx | x| X |Xx

ACTIVIDADES INTERNAS

-Elaborar carnés

-Elaborar diferentes tipos de tarjetas

-Atender periodistas de Radio y Prensa

- Entregar informacién verbal yfo escrita a diferentes medios

-Elahorar y/o enviar informacién de interés para los empleados

W [xIx|X
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-Mantener actuatizada la cartelera de la zona de atencién

-Definir e implementar mecanismes de comunicacién intema

CAMPANAS CIVICAS

- Definir tipo de campafia o realizar - Qué, Por qué, Para Qué

- Desarrollar marco tedrico - Antecedentes, justificacién, objetivos, medios

- Disediar las diferentes piezas publicitarias y textos de acuerdo al medio

- Cotizar piezas o medios

- Ordenar elaboracién - publicacién - emisién de moterial

- Revisar artes y/o grabaciones

- Aplicar la campana en los diferentes medios de que disponemos

= Vlincular otras empresas a campaiias mediante pauta u otros

oL x| Pk X [x]x

LIBROS - CARTILLAS ¥ OTROS

- Proponer y/o definir publicadén

- Recopilar - seleccionar material

-Digitar - redactar - corregir textos

-Disefiar presentacién de la publicacién

-Elaborar bocetos de ilustraciones - seleccionar fotos

-Contratar eloboracién de ilustraciones

-Cotizar elaboracién del trabajo

-Coordinar edicidn en litografia

- Revisar disefio y textos - corregir

MIM I X | XX [ |X|X

- Vender pauta publicitaria para

-Digitar material cuando se requiera

PROGRAMAS DE CAPACITACION RIONEGRO Y OTROS MP103

-Proponer y o sugerir diferentes copacitaciones

-Definir y concretar conferencistas

-Definir y organizar auditorios con todos los medios requeridos

-Disponer el buen uso de pendones y elementos publicitarios de la entidad

-Disefiar y elaborar publicidad

Wi Ix x|
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-Distribuir de manera adéc_::lud; la publicidad elaborada

-Buscar patrocinios publicitarios cuando se requiera

-Presentar y dausurar eventos cuando se requiera

-Coordinar el manejo de los diferentes medios audiovisuales utilizados

-Difundir informacién sobre el evento a través de diferentes mediocs

-Llenar planillas de confirmacion de asistencia

-Llenar los respectivos certificados a entregar

-Coordinar el fotocopiado, y organizacién de memorias

-Filmar y/o grabar los diferentes eventos que se organicen

-Llevar un inventario organizado de todas las filmaciones de eventos

-Hacer entrega de los auditorios y equipos utilizados

LA LA AR R AR SE A SN B

APOYO A PYMES

-Organizar y poner en funcionamiento el SICME

-Organizar y actualizar archivo con informacién sobre SICME y PYMES

-Disefar e implementar una muestra empresarial permanente

-Orientar ¢ PYMES en diferentes aspectos legales y técnicos

-Definir e implementar mecanismos para ayudar a mercadeo de las PYMES

-Realizar encuestas e inventarios sobre PYMES, productos, servicios, etc

-Proponer, definir, apoyar la realizacién de ferias empresariales

-Proponet, definir, realizar y apoyar misiones comerciales

-Proponer, definir, realizar y aoyar la realizacién de ruedas de negocios

-Elaborar material escrito y gréfico de promocién a PYMES

-Promocionar a través de diferentes medios el trabajo de las PYMES

W x X | x |[X

MOYIM {2 | X[ M I XXX

TRABAJO INTERINSTITUCIONAL

-Participar en comité tecnico del CDE

-Participar en Proyecto Vision Antioquia Siglo XXI

-Particvipar en Comité Técnico Incubadora de Empresas Génesis

-Participar en Secretarfa Técnica Noroccidente Colombian

-Participar en Paisajes de Antioquia S.A.

-Asistir o reuniones de los proyectos Rost, Pademer y Reseca

Mo M IX | XX
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-Asistir a aquellas reuniones que se sefalen X x

-Prestar apoyo en Cciones a instituciones de las que hacemos parte x H]
-Responder diferentes invitaciones, participaciones, etc de otras instit

UNIDADES DE ASESORIA

-Coordinar las Unidades de Asesoria Udani y Uacap

-Proponer e implementar ideas para el mejor funcionamiento de las unidades
-Presentar informes periédicos sobre su funcionamiento

AYUDAS AUDIOVISUALES ¥ EQUIPOS A CARGO DEL DEPTO
-Mantener un inventario actualizado de los equipos y ayudas del depto
-Mantener en buen estado los equipos a cargo del departamento
-Coordinar el alquiler yfo prestamo de los equipos a carge del depto
-Conseguir equipos a través de alquiler o préstamos cuando se necesite

Mo M X pX I X[ ]|x|x

MERCADEO DE PRODUCTO} DE LA ENTIDAD
-Comercializar el periédico Oriente Comercial -Pauta publicitaric
-Comercializar programas radiales

-Comercializar diferentes productos de la entidad

WX X |x

AFILIADOS

- Recoleccidn de informacién para envio a dfiliados
-Coordinar envio de Boletines y periddicos

-Coordinar actualizacién de bases de datos

~Coordinar elaboracién de camés de dfiliados

- Coordinar facturacidn y recoleccion cartera

~Coordinar eloboracién de informes

-Coordinar actualizacién de carpetas de afiliados

-Coordinar respuesta a diferentes solicitudes

-Mantener actualizada informacién sobre el marco legal
-Estructurar procedimiento para entrada y salida de aofilicdos
-Verificar cumplimiento de todos los requisitos por parte de ofiliados

MW 2 X X X [ [ XX [|IX{X




Matriz de Funciones
Camara de Comercio del Oriente Antioqueiho

2000/09/04 14/24

FUNCION

CARGO Jefe de' Audlia

Sstem ir de

as

Sistem
as

JEFE
DEPY

COOR
D.PpY

AUX.
PYD

Auxilia
Atend

[Usucuri
L0

ién al

Audia
r Pre-
Registr

Coodin
adora
Reglstr
-]

Aundlia’ Aundlic
r E'r
Certific|E:S.AL

ados

Direcci
6n
Juridic

lefe
Adtiva

Financ

Asist.  {Secret

Adtiva-aria

yFra ;Gener
«al

Cajero

Recepc
ionista

Aundilia

CAD

Supern
um.

Oficios
Gener
al.

Mensaj

Coordi

Recep.

A,

la
Ceja

A,
ofic.
Recep.

-Organizar ¥ hacer llegar carpetas a los nuevos afiliados.

-Buscar nuevos servicios para afiliados medionte diferentes convenios

- hacer seguimiento a carpetas entregadas

-Entregar debidamente organizadas las solicitudes de nuevas afiliaciones

-Llenar y enviar las cartas de aceptacién de nuevos ofiliados

-Hacer carnés de mensajeros de empresas afiliadas

ML

OTRA$S ACTIVIDADES

- Verificar y mantener material de apoyo administrativo

-Servicios de secretaria

-Definir mecanisrmos de organizacién del archivo del departamento

-Prestar apoyo en la realizacidén de diferentes eventos

- Marcar stickers para envie de periddico, Boletines, paquetes dfiliados, etc

-Velar por ia buena presentacién de la oficina

-Llevar agenda de asuntos pendientes en el departamento

-Prestar apoyo para el buen desarrollo de las funciones del departamento

s Do [ | o ¢ 3¢ ae |5

-5eleccion de prensa diaria

- Soporte a comunicaciones intermnas en ausencia del jefe

- Coordinacion programa de separacién de matriculas

Atender consultas personales y telefénicas relacionadas con los diferentes
reghitros llevados en la entldad

Dar solucidn a inquietud presentadas por los comerciantes en el procedimiento
para el ingreso de documentos del Registro Mercantil, personal y telefsnica.

Dar Asesoria Procedimental v Legal sobre el Registro Unico de Proponentes

Dar solucidn a inquietud presentados por los comerciantes en el procedimiento
para las ESAL

Asistir a reuniones de empresas - sociedades- entidades- para asesoria legal

Dar asesoria Legal o los Comerciantes

x|x| x |x| x

Hacer liquidaciones tanto personales como telefénicas

Expedicion de Certificadot
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FUNCION

Generar Certificados Inmediatos de matricula  Mercantil - Existencia Yy
Representacién Legal

Generar Certificados Especicles, de Reformas vy de Constituciones de Registro
Mercanil

Generar Certificados de Constituciones y Reformas de ESAL X X
Entregar Certificados de Registro Mercantil , ESAL, Registro Unico de Proponentes y %
SINE a comercaintes

Firmar certificados especiales en ausencia de la Directora Juridica y Coordinadora
de Registro

Generar certificados de Proponentes X
Docamentos Registrados y Devacltos (Escrituras Pablicas - Actas - Libros
elee)

Recibir documentos del CAD de Registro Mercantil y ESAL X
Relacionar y entregar documentos devueltos de Registro Mercantil a Atencién al X
Usuario .

Relacionar y entregar documentos registrados de Registro Mercantil a Atencidn al

Usuario X
Entregar documentos devueltos , y libros registrades v devueltos de ESAL a
Atencién al Usuario

Recibir documentos del Registro Mercantil y ESAL

Entregar documentos registrados y devueltos a los Comerdante X
Ulamar a comerciantes para solicitar documentos fattantes X X X
Llamar a comerciantes para informar las devoluciénes X ’ X
Control de Homonimia

Ejercer control de hominimia Oficina Principal de Registro Mercantil
Ejercer control de hominimia de Registro Mercnatil de lasOficinas Receptoras i X X X X
Ejercer control de homenia de las ESAL en Oficina Principal v de fas Oficinas

Receptoras X

Auatenticidad de Documentos

>

x

b4

>

Tomar datos correspondientes para la autenticidad de documentos
Firmar Sellos de Comparecencia ) X X X

Formularios
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Diligenciamiento de formularios a Comerciantes

Llevar control de calidad de formularios

x

Grabar formularios

Actualizar y corregir formularios

ﬂ‘uu)

Documentos de Registro Mercantil (Escrituras Piablicas - Actas - Libros

Radicar documentos de Registro Mercantil y ESAL

Hacer la sustanciacién de documentos de Registro Mercanitil y ESAL

Andlizar y controlar las infecacias de documentos

Registrar documentos de Registro Mercantil

Sellar todas las hojas de los libros de Comercio Inscritos

Dar Respuesta a las Providencias Judiciales y Adminsitrativas

[ | 2 [ ¢

Elaborar Devoluciones de Registro
Asesorias Internas '

Dar asesorfa procedimiental a Usuarios Intemos

»

b4

Dar asesoria Legal Usuarios Intemos

>

Documentos de ESAL (Actas ~ Libros etc..)

Andlizar Docurmentos ESAL

Hacer las Inscripciones de ESAL

Sellar todas las hojas de los libros de ESAL  Inscritos

Hacer las Devoluciones de ESAL

MK x|

De las $ociedades

Ingresar los socios v directivos de las sociedades nuevas

>

Actudlizar los Socios v directivos de las Sociedades

Documentos de Proponentes

Analizar formularios de Proponentes

Hacer tnscripcicnes - Renovaciones y/o Madificaciones de Proponentes

Registrar y Controlar los Reportes Estatales sobre Proponentes

Hacer las devoluciones de Proponentes

MK

Libros

Imprimir mensualmente fibros de Registro Mercantif

>

Imprimir mensualmente iibro del Registro Unico de Proponentes
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Imprimir mensualmente libros de ESAL X
Certificacion Nacional SINE
Cenerar - cifrar y enviar certificados para otras Cadmaras X
Solicitar certificados o otras Camaras X
Recibir - descifrar e imprimir certificados de otras Cadmaras X
Boletin e Informes
Cenerar y Revisar Boletin Mensual de Registre Mercantit b e
Generar y Revisar Informe Mensual para el DANE X
Hacer Relacién mensual del SINE para Departamento Financiero X
Pasar informe mensual sobre certificados especiales - Certificados de Entidades
Estatales y Nombres aprobados a Juridica X X
Generar Infome Trimestral para las Entidades que Vigilan y Control las ESAL x X
Pasar datos mesuales al Departamento Juridico para el informe trimestral a la 5IC . ¥
Hacer Informe Trimestral de Gestion para Presidencia ’ X
Hacer informe Trimestral para la SIC X
Hacer Informe Trimestra para Presidencia ‘ X
Hacer informes Semestral para el Ministerio de Justicia X
Contratos
Elaborar los diferentes contratos laborales para el personal de la entidad : X
Elaborar los difrentes contratos con terceros v la entidad X
Centro de Arbitraje y Conciliacién )
Car asesoria sobre el centro X X
Presentar a la junta Directiva las hojas de vida de los Conciliadores y Arbitros X
Nombrar los conciliadores para las diferentes Audiencias X
Programar y asistir a Audiencias de Conciliacién X X
Admitir - Inadmitir - Rechazar los diferentes Arbitramentos X
Nombrar los Arbitros X
Asistir a las Audiencias de Arbitraje X
Gestionar para la celebracién de Capacitaciones X

Asistir o capacitaciones sobre esta drea

Legislacion
Estudiar las diferentes leyes que salgan y cambien X X
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Hacer las interpretaciones respectivas a la diferente normatividad X

Emitir conceptos juridicos para Usuario Internos y prestares la  asesoria X

correspondiente

Emitir conceptos juridicos para los comerciantes %

Admitir - Inadmitir - Rechazar fas solicitudes de las Empresas que se acogen a la X

Ley 550

Presentar a la Junta Directiva las hojas de vida de los Promotores de los que trata

lat Ley 550 vy solicitar el nombramiento de estos X

Estar pendiente de todo el proceso y de las respectivas Incripciones de X

Reestructuracién come Camara Nominadora

Asesorar a los directivos de la Entidad en toda la parte administrativa y en las

gestiones que se vayan a realizar X

Cestinar para las diferentes capacitaciones que se vayan a realizar sobre legislacidn

vigente en la Entidad X

Asistir a capacitaciones sobre la legislacién vigentes X

Reemplaxes

Reemplazar en otros puestos en el Departamento de Registro Mercantil ) X X X X X

Ejercer las diferentes funciones de la Coordinadora en su Ausencia X X

Ejercer las diferentes funciones de la Directora juridica en su Ausencia X

Efectuar los traslados presupuéstales y las adiciones con base a disposiciones de la

Junta Directiva, a normas de la Superintendencia de Industria y Comercio v af

Control Fiscal : X

Preparar cada mes los estados financieros comparativos con sus respectivos anexos.

X X

Coordinar y elaborar conjuntamente con los directivos de la Camara el presupuesto

v Plan Anual de Trabdijo. X

Garantizar el buen funcionamiento de la entidad en materia de recursos

Administrativos y Financieros. X

Andlizar de los diferentes ingresos percibidos por la entidad con el fin de generar
estrategias que proyecten mayores recaudos. X
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Atender consultas personales y telefénicas de tipo contable, Financiero y Tributario
de los comerciantes inscritos en la entidad. X X
Presentar infonmes a las diferentes entidades de vigilancia y control v financieras
con las que la entidad tiene relaciones. X
Mantener actualizados los libros de bancos para la elaboracién mensual de las ’
conciliaciones bancarias. X
Elaborar el presupuesto de flujos de efectivo y controlar y vigilar su ejecucién. X
Controlar las cuentas por cobrar de la Cadmara a través del andlisis v gestion de
cobranza. <
Controlar la cuentas por pagar a terceros y su autorizacidn considerando fechas de
vencimiento y disponibilidad de los fondos. X
Controlar el flujo de la infoermacién contable, para que los resultados, balances e
informes sean Gtiles, oportunos v confiables. X X
Elaborar fa némina quincenal considerando el informe de novedades. Liquidar
conceptos de pago y deducciones. X
Revisar la liquidacién de la némina quincenal. X
Liquidar mensuaimente los aportes Parafiscales v las deducciones de néminc a X
la distintas entidades.
Elaborar liquidaciones de contratos de personal vinculados a [a entidad. X X
Revisar liquidacién de contrato y aprobar el pago X
Revisar los ingresos reportados por caja y verificar que la suma tanto de los ingresos
de naturaleza privada como los de naturaleza plblica sea igual o los reportados.

X
Realizar auditoria a los ingresos de caja y los dineros consignados en los kancos para
orientar los depésitos a las diferentes cuentas bancarias. X
Recibir, investigar y registrar los cheques devueltos por el banco, al igual que las
notas débito y crédito. X
Vigilar la aplicacion correcta de las tarifas en el proceso de Registro Mercantil
acorde a las instrucciones de Direccitin Juridica. . X
Vigilar la aplicacién del reglamento intemmo de trabajo y verificar que este
Permanezca en un lugar visible. X
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Coordinar el Plan de Salud Ocupacional acordes con las normas de higiene, salud y
seguridad social. - . X X
Qrganizar y revisar los documentos que se producen en las distintas dependencias,
con el fin de codificar, digitar y entrar al sistema para obtener los diferentes
informes. X
Eiaborar comprobantes de egreso por los diferentes conceptos de pago. . X
Autorizar el pago a los diferentes proveedores. X
Elaboracion y presentacién de declaraciones tributarios. X
Organizar y actualizar el archivo contable de la entidad. X
Planear y autorizar la compra de suministros para el almacén. X
Elaborar los pedidos de suministros, papeleria y demds elementos a los proveedores '
acorde con las necesidades establecidas. 4 X
Elaborar inventario fisico conforme a la fecha de corte establecida. 7 X
Entregar ol wsuario final los insumos aplicandoe las politicas de entrega de pedidos
establecidas por la Administracién. X
Presentar mensualmente el informe de consumos de almacen al dpto de
Administrativo v Financiero X
Manejar el Sistema de Administracién salarial v el proceso de remuneracién
aprobado por Presidencia y Junta Directiva. X %
Atender y orientar al usuario externo. X X
.| Recibir la correspondencia que llega o la entidad v remitirla al CAD. X,
Realizar la recepcién telefdnica. - X X
Controlar la entrada de usuarios a las oficinas. X
Llevar un control de las citas juridicas (conciliacién y arbitraje) “X X,
Servir de apoyo secretarial a tedoes los departamentos. “X X,
Recibir v elaborar recibos sisteméticos de los recursos Pdblicos y Privados que
ingresan a la entidad. X
Emitir los recibos sistemdtico de los recaudos de las oficinas receptoras del la Ceja y
Sonsén. X
Manejar el sistema de recepcién de los recaudos para el registro Mercantil y
proponentes, X
Recaudar los conceptos de ingresos privados, X
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Imprimir el resumen de ingresos diarios y consolidade de caja para el registro -
mercantil y proponentes. N X
Relacionar los docurmentos recibidos en el dia con destino al CAD. X
Elaborar y enviar las consignaciones a los bancos y el paso respectivo de estos con
sus correspondientes seflos al departamentos de contabilidad. X i X X
Efectuar liquidaciones del registro mercantil v proponentes de acuerdo con las
tarifas establecidas por la Superintendencia de Industria y Comercio. bd
Verificar el cumplimiento de los requisitos en los documentos que ingresan por caja. ¥
Realizar el cuadre diaric de caja y responder por sus fattantes. X
Elaboracidn correspondencia intema y extema —X
Controlar la agenda de reuniones, eventos y citas del Presidente Ejecutivo. X
Enviar informes a las diferente entidades de control y vigilancia X
Velar por el manejo adecuado de los fondos recibides para caja menor y originar
sus respectivos recibos de soporte. X X X
Elaborar Reemhbolso de Caja menor X X X
Atender consultas telefdnicas y personales, tanto internas como extermnas de los
documentos registrados que reposan en el archivo. X
Expedir fotocopias de los documentos que solicite el usuario en forma escrita, con
autorizacién de la Directora Juridica. . X
Recepcion, verificacién y clasificacién de los documentos que ingresan por caja .

iariamente para ser pasados al departamento de registro. %

acilitar al departamento de registro los expedientes necesarios para dar
cumplimiento a las tareas de registro. X.
Atender las necesidades del usuario intemo respecto al archive administrative. X,
Generar medios de control para fax, fotocopias, préstamo de expedientes ¥ archivo).
administrativo. ¥
Recepcién, clasificacién, radicacién y entrega de la corespondencia tanto intermna
como externa a cada departamento. ) p
Atender, coordinar v controlar la realizacién de las diligencias extermas de la
entidad. X
Atender consultas internas v externas del usuario referentes a temas de tipo
comercial, X
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Elaborar y presentar informe de actividades semanales a la Jefe Administrativa y
Financiera.

x-r

Brindar apoyo al departamento administrativo y financiero en ausencia del
personal bajo autorizacién de la Jefe Administrativa Administrativa y Financiera

Distribuir la comrespondencia externa, realizar consignaciones y demds diligencias
para la entidad .

Servir de apoyo al Centro Administrativo y Documental en la recuperacién y
guarde de expedientes y otras tareas que le sean asignadas.

Realizar las tareas correspondientes al aseo y buena presentacidn de la Entidad.

Preparar y ofrecer el servicio de cafeteria para el personal interno.

Atender las necesidades de cafeteria de fas reuniones realizadas en la entidad.

Las demds funciones que la Jefe Administrativa y Financiera le csigne.

XX XX

Realizar acciones de control y planeacién de programas y actividades a través de
visitas periédicas a las oficinas receptoras.

>

Gestionar con e Departamento de Planeacién y Desarrollo la promocién v

mitliddadisormerranciente el Reeraltalisgdintaiendpjurisdiccion v entidades
de apoyo a lo comunidad respecto al servicio de descentralizaddn y la disposicién
de trabajar conjuntamente.

Liderar la apertura y funcionamiento de oficinas receptoras en la jurisdiccién (segdn
proyecto de descentralizacién) para garantizar la prestacion de un Sptirmo servicie.

>

Carantizar el funcionamiento de las oficinas receptoras.

Carantizar la operatividad de cada oficina receptora.

Acompafiar el proceso de sistematizacién de oficinas receptoras, segln proyecto del
departamento de sistemas.

Recepcién de documentos provenientes de las oficinas receptoras y distribucién de
los mismos a las diferentes dependencias de la entidad.

x

Envio de documentos y demés correspondencia a las oficinas receptoras.

Orientar al comerciante, empresario o industrial en los trdmites correspondientes a
los diferentes registros.

>

Liquidacion y recepcién de dinero por concepto del ingreso de decumentos.
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Elaboracion de recibos manuales, soportando los recursos Publicos v Privados, X X
Relacién diaria del movimiento de la oficina en lo que compete a documentos por
los diferentes registros y otra correspondencia. X X
Recepcidon y envio de documentos a la oficina principal (a coordinadora oficina
receptoras). X X
Recepcién y envio de documentos a la oficina receptora de Sonson. X
Elaboracién y presentacidon de informe de gestisn mensual para la Jefe
Adrministrativa y Financiera, X
Elaboracién y presentacidn de informe de gestion trimestral para la Jefe
Administrativa y Financiera. X
Eloboracién y presentacion de informe de gestisn Semestral para la lefe
Administrativa y Financiera. . X
Otros Informes que sean solicitados por la Jefe Administrativa y Financiera,
Presidencia Ejecutiva u otra dependencia. X
Comunicacién permanente ¢on la Coordinadora de las Oficinas Receptoras para
atencién o las diferentes necesidades. X X
Entrega de correspondencia a diferentes entidades de la localidad. X X
Presentacién de informe de gestisn mensual a la coordinadora de Oficinas
Receptoras. X X
Dar continuidad al programa de visitas a las localidades durante el primer
trimestre del afio para inscripcién y/o renovacién de matricula mercantil. X
Dar a conocer nuestro portafolio de servicios y con &l nuestro interés de apoyar la
actividad mercantil del usuario. ) X X X
Gestionar la promocién institucional en universidades y colegios con el apoyo del
Departamento de Planeccién y Desarrolle. X
Planear, presentar y acompaiiar el desarrollo de eventos de capacitacién para las
oficinas receptoras. X
Apoyar la realizacién de los diferentes eventos de copacitacién en las oficinos
receptoras. « y
Llevar el archivo correspondiente a la coordincién de las oficinas receptoras, como
también de la promocidn del resgistro pablico mercantil. X
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Llevar el archivo correspondiente al funcicnamiento de la Oficina Receptora la
Ceja. X

Llevar el archive correspondiente al funcionamiento de la Oficina Receptora
Sonson. | X




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024

