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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

La Universidad de Cundinamarca ofrece a sus estudiantes, para optar a titulode
pregrado, la modalidad de pasantia, la cual constituye un escenario de practica
y adiestramiento en los conocimientos adquiridos en las aculas del claustro
académico.

Las empresas de hoy. Requieren del conocimiento fresco y actualizado de
aquellos estudiantes que habiendo culminado su programa académico estanen
disposicion de aportar nuevas ideas y apoyar la gestién en pro del mejoramiento
continuo.

La Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama, brinda
espacios en la ejecucién de procesos administrativos que permiten a los novatos
poner al servicio de la entidad los conocimientos y destrezas adquiridas
tedricamente.

La Camara de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama es una entidad de
derecho privado, con funciones publicas delegadas por el Estado, presta sus
servicios en Girardot y los 16 municipios que conforman su jurisdiccién, al ser
entidad con funciones publicas y privadas, permite que el pasanteadquiera
experiencia en los dos sectores, lo cual permitira enriquecer sus conocimientos
y tener un futuro promisorio.

La pasantia es un periodo en el que los estudiantes al final de sus afios de
formacion, realizan practicas profesionales durante un periodo de tiempo
determinado en empresas de distintos sectores, con el objetivo de ganar
experiencia en el mundo laboral y poner en practica los conocimientos y
competencias que han adquirido durante su tiempo de estudio. Habitualmente,
es un proceso que también se conoce como practicas de empresa o practicas

de carrera.

Las empresas dentro de su responsabilidad social, ofrece estos espaciosque
permiten al estudiante optar por esta modalidad y agregar a su hoja de vida esta

experiencia lo cual le permitira mejores expectativas laborales parael ejercicio de
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su carrera profesional.

The University of Cundinamarca offers its students, to qualify for an undergraduate
degree, the internship modality, which constitutes a scenario for practice and
training in the knowledge acquired in the classrooms of the academic faculty.
Today's companies. They require fresh and updated knowledge from those
students who, having completed their academic program, are in a position to
contribute new ideas and support management in favor of continuous
improvement.

The Chamber of Commerce of Girardot, Alto Magdalena and Tequendama,
provides spaces in the execution of administrative processes that allow novices to
put the theoretically acquired knowledge and skills at the serviceof the entity.
The Chamber of Girardot, Alto Magdalena and Tequendama is a private law entity,
with public functions delegated by the State, it provides its services in Girardot and
the 16 municipalities that make up its jurisdiction, being an entitywith public and
private functions, it allows the Come and gain experience in both sectors, which
will allow you to enrich your knowledge and have a promising future.

The internship is a period in which students, at the end of their training years,carry
out professional internships for a specific period of time in companies indifferent
sectors, with the aim of gaining experience in the world of work and putting their
knowledge and skills into practice. skills they have acquired during their time of
study. Usually, it is a process that is also known as company internships or
career internships.

Companies, within their social responsibility, offer these spaces that allow the
student to opt for this modality and add this experience to their resume, whichwill

allow them better job expectations for the exercise of their professional career.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
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teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida seréa facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
ly demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o

medio fisico, electronico y digital. X

3. La inclusi6bn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
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contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO _x__.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacién, lo
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).
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b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

QOO0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado 0 apoyado por una
entidad, con excepcioén de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

ST IS (ej. Texto, imagen, video, etc.)

Ej. Nombre completo del proyecto.pdf
Pasantia apoyo a lagestion en
procesos Administrativos adelantada
en la camara de comercio de Girardot,
alto magdalena y Tequendama
2.

3.
4.

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS FIRMA
(autografa)
Villanueva Zambrano Dayanna
Alexandra ' ‘ \ |
\ aprra daO'q |\
21.1-51-20.
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Girardot 20 de noviembre del 2023

PRELIMINARES

Con el presente trabajo se pretende presentar informe final de la pasantia titulada Apoyo A
La Gestion En Proceso Administrativos Adelantada En La Camara De Comercio De Girardot,
Alto Magdalena Y Tequendama.

Se presentara la relacion de las actividades adelantadas, los aportes que la pasante deja
para la ejecucidn de procesos administrativos en procura de la mejora continua de la entidad.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar practicas en la Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama,
para incrementar el adiestramiento en el programa de Administracion de Empresas de la

Universidad de Cundinamarca.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar y acompaniar la implementacion, evaluacion y seguimiento al sistema de
calidad y control interno.

e Revisar la estructura organizacional y mapa de procesos.

e Apoyar y acompaniar el disefio de procesos y procedimientos de la Direccion Juridica y
de Registros Publicos, Direccion Administrativa y Financiera, Direccion de Promocion y
Desarrollo Empresarial y entregar propuestas para el mejoramiento de los procesos y
procedimientos mencionados.

e Apoyar la elaboracién del manual de procedimientos para la baja de activos.

e Realizar las demas actividades inherentes al objeto del contrato que sean asignadas

por el supervisor y/o presidenta ejecutiva.
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2. JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca ofrece a sus estudiantes, para optar a titulo de pregrado,
la modalidad de pasantia, la cual constituye un escenario de practica y adiestramiento en los

conocimientos adquiridos en las aculas del claustro académico.

Las empresas de hoy. Requieren del conocimiento fresco y actualizado de aquellos
estudiantes que habiendo culminado su programa académico estan en disposicion de aportar

nuevas ideas y apoyar la gestién en pro del mejoramiento continuo.

La Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama, brinda espacios en la
ejecucion de procesos administrativos que permiten a los novatos poner al servicio de la

entidad los conocimientos y destrezas adquiridas tedricamente.

La Camara de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama es una entidad de derecho privado,
con funciones publicas delegadas por el Estado, presta sus servicios en Girardot y los 16
municipios que conforman su jurisdiccion, al ser entidad con funciones publicas y privadas,
permite que el pasante adquiera experiencia en los dos sectores, lo cual permitira enriquecer

sus conocimientos y tener un futuro promisorio.

La pasantia es un periodo en el que los estudiantes al final de sus afios de formacion, realizan
practicas profesionales durante un periodo de tiempo determinado en empresas de distintos
sectores, con el objetivo de ganar experiencia en el mundo laboral y poner en practica los
conocimientos y competencias que han adquirido durante su tiempo de estudio.
Habitualmente, es un proceso que también se conoce como practicas de empresa o practicas

de carrera.

Las empresas dentro de su responsabilidad social, ofrece estos espacios que permiten al
estudiante optar por esta modalidad y agregar a su hoja de vida esta experiencia lo cual le

permitira mejores expectativas laborales para el ejercicio de su carrera profesional.
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3. PRESENTACION DE LA EMPRESA

La Camara de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama es una entidad de derecho privado,
con funciones publicas delegadas por el Estado, presta sus servicios en Girardot y los 16
municipios que conforman su jurisdiccion: Agua de Dios, Anapoima, Apulo, El Colegio,
Guataqui, Jerusalén, La mesa, Narifio, Nilo, Puli, Quipile, Ricaurte, San Antonio del
Tequendama, Tena, Tocaima y Viota.

llustraciéon 1 Nuestra Presencia

Nuestra
presencia

Alto Madalena

KN Girardot

FA Narifio

EJ Ricaurte

3 nNilo

EJd Agua de Dios
Il Tocaima

¥4 Guataqui

E2 Jerusalén

Tequendama ‘”%
=y

KN viota
e P
El Anapoima b
El Colegio
E1 san Antonio

3 Tena

K4 La Mesa
EX Quipile

Magdalena Centro
EN Puli

RESENA HISTORICA

Tres ciudadanos poseidos de alto espiritu publico, ante la realidad del desenvolvimiento

econdmico de Girardot y del seguro porvenir de esta region, en relacién con su comercio y
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las demas vocaciones econdmicas, concibieron la idea de fundar la Camara de Comercio de

Girardot. Fueron ellos los sefiores Alberto Galofre, Wenceslao Ospina, Roberto McCausland.

La idea fue inmediatamente secundada por amplios sectores economicos del puerto y es asi
como el presidente de la republica mediante Decreto Ejecutivo No. 1607 del 30 de agosto de
1928, por el cual se cre6 la ya mencionada Camara De Comercio De Girardot.

El 7 de septiembre del mismo afio se instal6 solemnemente la corporacion y correspondid
inaugurarla al Doctor José Joaquin Calderdn, quien desempefiaba las funciones de prefecto

de la provincia.

En un principio los periodos de la junta directiva fueron de seis afios. Mas tarde el periodo

fue reducido a cuatro afios con renovaciones parciales.

En la actualidad este periodo es solamente de cuatro afios, constituida por 6 miembros
principales y 6 suplentes; dentro de los cuales, dos renglones son personajes de la region,
que designa la Presidencia de la Republica a través del ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y los 4 renglones restantes son elegidos por los comerciantes afiliados inscritos en

la camara de comercio que tengan su matricula mercantil vigente.

La Camara de comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama es una organizacion
privada con funciones delegadas por el estado.

La Camara de comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama esta conformada por los
comerciantes matriculados y los comerciantes afiliados. Los comerciantes matriculados son
todos aquellos (personas naturales o juridicas) que, por su obligacion legal, registran su
matricula y la de sus establecimientos de comercio, e inscriben los diferentes actos que

realiza la empresa en el curso de sus actividades.
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Los comerciantes afiliados son todos aquellos que ademas de cumplir con la obligacion

anterior, solicitan por decision propia su afiliaciéon a la entidad para disfrutar de algunos

servicios especiales mediante el pago de una cuota adicional, obtiene ademas el derecho a

elegir y ser elegidos como miembros de la junta directiva.

4. DESARROLLO DEL OBJETIVO 1

Apoyar y acompanar la implementacién, evaluacion y seguimiento al sistema de

calidad y control interno.

Durante la pasantia se adelanté borrador del manual de calidad, a continuacion, se describen

un resumen de su contenido:

llustracion 2 Manual de Calidad

LI B T - S R R R B T R S R P BT R T S N ST S e

MODELO INTEGRADO DE GESTION DE Control de cambios

SN e | CALIDAD DE LA CAMARA DE COMERCIO DE

Far-spuopund GIRARDOT, ALTO MAGDALENA Y
TEQUENDAMA.

AR @ONPE

8.
9.

TABLA DE CONTENIDO

Introduccion.
Justificacion
Resefia Histdrica.
La jurisdiccion.
MNuestros Servicios.
Direccionamiento Estratégico.
Mratriz DOFA.
Mision.
“isidn,
Objetivos Corporativos.
“Yalores Corporativos.

f. F’rincipios Corporativos.
Gestionde Calidad.

a. Politica.

b. Objetivos de Calidad.
Estructura del sisterma de gestion de Calidad.
Alcance del sistema de gestion.

peooTe

10. Mapa de Procesos.
11. Organigrama.
12. Caracterizacion de Procesos.

Fuente: Documentos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama.
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De este objetivo se destaca la elaboracion del analisis interno y externo de la entidad,
realizado mediante la metodologia de matriz DOFA, logrando la participacion de funcionarios
de diferentes areas, que se ejecutd por medio de talleres participativos.

llustraciéon 3 Registro Fotografico de Talleres Adelantados

Fuente: archivos Cémarad meci de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

llustracion 4 Matriz DOFA 2023

MATRIZ DOFA 2023 |

| AMBIENTE EXTERMNO
OFPORTUNIDADES AMEMNAZAS

1. Emprendimiento Social. 1. Legislacidn nacional.
2. Beneficios e incentivos para 2. Informalidad.
Camara de Comercio formalizacidn. 3. Seguridad y salud pablica.
P de Girardot, Alto Magdalena 3.Llegar a sectores econdmicos para 4. Mivel impositivo del pais.
yT.qum mejorar el recuado. 5. Crisis econdmica nacional y mundial.
\@, iRegitn que avanza £ E’stablecirniento de programas y B Cornpet’encia en el centro de
) N politicas del gobierno nacional. conciliacion.
5. Agremiacion nacional en
W% 899660000 - &6 COMNFECAMARAS.

€. Juirsdiccidn establecida, ausencia de
competencia.

FORTALEZAS ESTRATEGIASFO ESTRATEGIASFA

1. Ampliacidn del portafolio de la F1. O1: Servicio nuevo. A1, 42, Fl: Estrategia parala
CCGAMMT. 04, F3: Virtualizacidn de un servicio formalizacidn.

2. Buen nombre, posicionamiento en el nuewo.

mercado. 05, F4: Capacitacidon al TH.

3. Wirtualizacidn de los servicios alos
grupos de interés.

4. Talento humano comprometido.

5. Instalaciones adecuadas y ubicadas
estratégicamente.

DEBILIDADES ESTRATEGIAS OD ESTRATEGIAS DA
1. Falencias en la pagina web de la 03, D1: Mejorar la pagina web para llegar

CCGAMT. a sectores econdmicos y mejorar

2. Debilidad en las estrategias de recuado.

informacidén y comunicacidn internas y 0O4,04: Utilizar programas del gobierno

externas. para disefio y socializacidn de

3.Alta rotacidn de personal. herramientas tecnoldgica.

4. Debilidad en el majeno de las
herramientas tecnoldgicas.

5. Infraestructura fisica limitada.

6. D&bil politica de incentivos
educativos para los colaboradores.
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Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama
Por otro lado, se actualizé la plataforma estratégica de la entidad, generando como resultado:

Vision:

En el afio 2027 la Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama, sera
una entidad lider en la prestacion de servicios publicos y privados de alta calidad, integrando
a toda su jurisdiccién, brindando una infraestructura con espacios innovadores que sirvan
como motor dinamizador, con herramientas tecnoldgicas para el fortalecimiento del tejido
empresarial y de su entorno, generando productividad, competitividad y desarrollo sostenible;
fundamentada en un talento humano comprometido y un gobierno corporativo diligente.
Mision:

La Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama es una entidad
dinamizadora de desarrollo local, regional y nacional, prestadora de servicios registrales
delegados por el Estado y con un amplio portafolio de servicios dirigidos a todos sus grupos
de interés, aplicando principios sostenibles competitivos e innovadores en el tejido
empresarial, contando con el compromiso, calidad y competencia de su talento humano y el
uso adecuado de las tecnologias para lograr satisfacer las necesidades y expectativas del
mercado objetivo.

Objetios Corporativos.

LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION: Herramienta que
contribuira como direccionador de futuro a la generacion de valor agregado en los procesos,
servicios y programas ofrecidos y requeridos por la entidad.

Fortalecer y consolidar el uso de las TICS en los procesos de gestion interna, en la generacion
de valor agregado para la prestacion de servicios institucionales y en la creacién y desarrollo
de soluciones tecnoldgicas enfocadas al tejido empresarial y el entorno.

DIVERSIFICACION E INNOVACION EN PROCESOS Y SERVICIOS: Capacidad de
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promover la innovacion y diversificacion en procesos y la creacidon de servicios novedosos u
ostensiblemente mejorados.
Promover la diversificacion e innovacion en proceso y servicios dirigidos al sector empresarial

generando cultura y sostenibilidad institucional.

SERVICIOS REGISTRALES Y FORMALIZACION: Desarrollo de las funciones registrales,
modernizacién, calidad, seguridad y cobertura en la prestacion de los servicios registrales de
la Camara de Comercio.

Prestar con eficiencia y eficacia los registros publicos delegados por el estado, propendiendo
por su modernizacion, calidad y seguridad en la informacion y cobertura de los registros.
Promover iniciativas y acciones para aumentar la cobertura de los registros publicos y la

formalizacion.

REGIONALIZACION Y ARTICULACION EN EL DESARROLLO SOCIECONOMICO:
Impulso y promocion del posicionamiento regional a través de la articulacion con los actores
territoriales y nacionales para generar mejores condiciones de competitividad y de desarrollo

socioecondmico.

Impulsar y promocionar el posicionamiento regional, a través de la articulacion con actores
del orden local, regional y nacional que permitan mejorar las condiciones de competitividad y

de desarrollo socioecondmico.

VALORES CORPORATIVOS - INSTITUCIONALES

CALIDAD: Aportar valor a los grupos de interés, en los productos y servicios de manera

superior a las que se espera recibir.
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LIDERAZGO: Es la capacidad de generar confianza en el imaginario colectivo para codirigir

e influir positivamente en el entorno.

INNOVACION: Es impulsar la gestién del cambio favorable generando valor y diferenciacion.

COMPROMISO: Es tener y fomentar la voluntad para cumplir con lo concertado en los grupos

de interés.

Dentro de los requisitos del sistema de calidad, la informacion documentada se constituye en
uno de sus pilares fundamentales, por lo tanto se ha venido trabajando en la codificacion de
todos los documentos que produce la Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y

Tequendama.

Dicho lo anterior, se hizo necesario construir la piramide documental, partiendo del

organigrama actual.

llustraciéon 5 Piramide Documental
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CODIFICACION

FRT-XX

RG-XX

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

Dejando como resultado la codificacion por dependencias asi:
Tabla 1 Codificacion para Informacion Documentada desde Unidades Productoras

+

CODIFICACION PARS INFORMACIO N DOCUMEMNTADS DESDE UMNIDADES PRODUCTO RAS:

- 2= - 2= ood iI=o
Prooeso Subproceso o= oo informacicon
prooceso subprooceso
docume mtada
Junta Directwa 4D - AD-20-20<
Comites <T CT =200
PresdencEa EjpEcutiea PE P E->0-20<
Comtrol Imerno <1 -0 20
Direccixon de PeEstros G
Publicos
Direcciion de FD
Promocicn v
Desarrolo
Direccion =~&F

Adminstratiwva vy
Financira

Takmo Humsano TH S F-TH-20-0<
<ahdad =Y
Conmtrataciion T
<orma bibdad B
Tesorera TE
Propedad, PEMa v PE
Equipc.

Slmacen SL
Setema de Gestion sT
de Sesuridad vy Ssalod

enel Trabajo.

Servicios Gen=srakes y sG
13 e Nimee o

Sctermas de =1
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Comunkcacion.

Gestion Documeanmal S D
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Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

5. DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Revisar la estructura organizacional y mapa de procesos.

En la ejecucion de este objetivo, se realizé analisis del organigrama y mapa de procesos de
la CCGAMT, concluyendo con las propuestas que se muestran a continuacion:

llustracion 6 Mapa de Procesos
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MAPA DE PROCESOS » GESTION GERENCIAL
PROCESD DE DIRECCION

PROCESOS MISONALES

REQUISITOS
PARTES
INTERESADAS

Y FINACIERD

‘ ~
RO

— — ﬂ@ Girardot, Alto Magdalena

PROCESOS DE SOPORTE y Tequendama

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

Mapa de procesos propuesto, se reorganizan los procesos misionales y se propone adicionar
tras procesos a la direccién administrativa y financiera.

llustracion 7 Mapa de Procesos Propuesto
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CAMARA DE COMERCIO DE GIRARDOT, ALTO
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Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

llustracion 8 Organigrama Actual
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llustracion 9 Organigrama Propuesto
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Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

6. DESARROLLO DEL OBJETIVO 3
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Apoyar y acompaiiar el diseiio de procesos y procedimientos de la Direccion Juridica
y de Registros Publicos, Direccion Administrativa y Financiera, Direcciéon de
Promocién y Desarrollo Empresarial y entregar propuestas para el mejoramiento de
los procesos y procedimientos mencionados.

En el desarrollo de este objetivo se adelantaron las siguientes actividades:

1. Disefio de formatos para la caracterizacion de procesos y documentacion de
procedimientos., los cuales responden a lo exigido en la norma INSO 9001-2015, dado
que es intencion de la CCGAMT certificarse en calidad.

Tabla 2 Formato Caracterizacion de Procesos

F Cantrol de cambiar
g‘ CARACTERIZACION DE PROCESO Cédige:
=— HRREREERRHHHRERL vorrién:
paspt IS SS SRS S Focha:
SUBPROCOESO: [ Financicra | LiDERDEPROCESO: |
OBJETIVO: [
ALCANCE: [
INFORMACION
PROYEEDOR | EMTRADA PROCEDIMIENTO HYARESP DPOCUMENTADA SALIDAS CLIEMTES
|
RECURSOS HECESARIOS FARA LA TRANSFORMACION I REQUISITOS DELANORMA REQUISITOS LEGALES
RECURSOS: QUIENLOS SUMINISTRA
HUMANOS:
FiSICOS: REQUISITOS DELAEMPRESA
TECHICOS ¥ TECHOLOGICOS:
i SDELPROCESO
HOMERE FORMULA
Elabaré: Roviré: Aprabé.

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama
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Tabla 3 Formato para Documentacion de Procedimientos

PROCEDIMIENTO:
prt e e

Pagira Rigina 1 del

1. OBJETO|

2. ALCANCE
3. DEFINICIONES Y ABREYIATURAS:

4, DESCRIPCION DE ACTIYIDADES:

ACTIVIDAD coMO RESPONSAHE | INFORMACION
DOCUMENTAA

3. CONDICIONES GENERALES:
6. DIAGRAMADE FLUJC:

7. REFERENCIAS

8, ANEXOS:

Haboro: Rewisg! fproba:

Responsable de Calidad | Presidente Ejecutivo

9. CONTROL DE CAMBIOS
Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

2. Caracterizacion de los procesos de la Direccion Juridica y de Registros Publicos y de
la Direccion de Promocion y De4sarrollo Empresarial.
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Tabla 4 Caracterizacion del Procesos de la Direccion Juridica y de Registros Publicos

ﬁ . | Controlde cambos |
L= CARACTERIZACION DE PROCESO |Codigo: RP-PCS-001

= JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS
CARSRISSRRITR IS Fecha: Agosto de 2023

Director Juridico y de Regstros Plbicos

Realzar con eficienca y eficacia todos los registros delegados por el estado, implementando sus actualzaciones , haciendo presencia en toda nuestra
OBJETIVO: ljurisdiccion brindando una cobertura ampla de todos s regétros con caldad e integridad de la informacion prestar con efickencia y eficacia los regstros
publicos delegados por el estado, propendiendo por su modernizacion, calidad y seguridad en la informacion y cobertura de bs regstros.

PROCOESO: [auridico y de Regstros Pabicos | LIDER DE PROCESO:

Desarolar programas & atencbn y CUbTmEnto a & JUrdiccbn: camara movT, VEKas Cens0s G cruces de ormachn,
aLcance: ljoradas de formalzacion, jomadas de sensbiizacion y capactacion, iniciando con la necesidad que imponen s normas para el cumplimiento de los deberes
g |y obigaciones registrales a s personas naturakes y juridicas hasta ke medicn de la satisfaccion de s usuarios enfocandonos en las necesidades de
nuestros
INFORMACION
PROVEEDOR | ENTRADA PROCI PHVA E | DOCUMENTADA SALIDAS CLIENTES
Normatvidad
Organismos 1. Matricula persona natural,
gubernamentales [Do%umentos de establecimiento de comerci, Drector y cersonas naturakes y | oe®
Personas per renovacion, mutacion y HV |Coordinador de PR-PRD-001 b Y a
naturales y 4 g Juridicas matriculadas. [autordades
nautrales y icas o b cancelacion del registro Registros Pubicos.
ariiney ljuricas de sl competentes,
' urisdiccion.
Organismos Director,
2. Constiucén de personas (Coordinador y bocumentos mpresaros,
Personas ldocumentos a juridicas e inscripcion de HV [Auxiar I da Caja PR-PRD-002 iy Entidades
nautrales y inscrior. documentos. de Regitros 9! lcompetentes.
[jurdicas Pibicos.
Lbros de actas de  {jyntas
Organismos Director y asamblea o junta de  [iectivas,
. |Coordinador g socios y fibro registro os,
Personas ibros a regstrar. 3 Inscripcén de foros. MY Duridco y de PR-PRD-003 de acconistas, 50¢05 [Empresarios
[juridicas. Registros Pibicos. y/o asociados, Entidades
Registrados.
Director Juridico y
Oranismos Normatividad, 4. Inscripcidn, renovacin y de Registros Regstro Unico e |ENtidades
Gubernamentales, |datos de actuaizacion de HVA [Pibicos y PR-PRD-004 omonentes Ipibicas y
empresas. |Coordinador Oficina o - privadas.
Delegada La Mesa.
oransmos [Autoridades
szemame ntales, [Noticaciones por 5. Reporte de contratos Director Juridico y lcompetentes
oo = e, Parte de bs ejecutados, mutas y VA |de Regtros PR-PRD-005 Registro de mutas y |Entidades.
:’Na das“ lempresas. sanciones. Pubicos. sanciones a empresas [Pibicas y
P privadas.
o, “Z Director y Entes de
Coniat. At Bases de datos de| 6. Expedicibn de certicados | |, |Coordinador PRPRO-007 Certiicados de (Control,
radot Registros Pubicos. de registros piiblcos. Juridico y de Registros Pibicos.  [autordades
Magdakena y Regstros Pbicos. competentes,
[Tequendama.
Oranismos Normatividad, Drector y :::":f:rzs
Gubernamentales, |datos de 7. Servicios Registro Unico |Coordinador Registro Unico i
H {500 PR-PRD-008 " ., |Entidades
empresas, lempresas, [Empresarial y Social - RUES. uridico y de Empresarialy Social | 0L €
|Veedurias, ESAL. |Veedurias, ESAL. Registros Pibicos. P Y
privadas.
Entidades
qubernamentales, [Recursos 5. Tramie Director Juridico y Recursos
e de recursos HV | de Regstros PR-PRD-010 i
de Sociedades, |solcitados. 2dminstrativos. Piblcos. resuekos.
Entidades
By . Personas
9. Métodos atemativos en la | Coordinador
Personas necesidades de ohucion do conficion H oo y MASC. RP-PRD-011 Confictos resuekos.  [naturales y
naturales y lgurpos de interés. ljuridicas.
ljurdicas.
RECURSOS NECESARIOS PARA LA TRANSFORMACION REQUISITOS DE LA NORMA REQUISITOS LEGALES
RECURS0S: QUIEN LOS SUMINISTRA SA-Ar 2430
Humanos: Dr. Registros Pbicos, Asist, Coord. o o ok ety 580 4
8 , Asst, Coord. oo 5 de procedmiento
Regst. Pibic, Asst. Concilacion y Arch., (Gestibn talento humanio, gestidn 33 ladminisrativo y de o Contencioso
|Auxiiar 1, Auxdiar 11, Promotor Compras y Cortratacin 551 |Admin, Céd. Procedimient J
g . e Loy 905/04, Ley 1014 de 2006, Ley 1256 de
50258257855 0.1 - [2008, Ley 1429 de 2010, Ley 80 de 2003 Ley,
(o 3y 5827232 1% [1150'de 2007, Dec. 89502, Dec. 2553/,
= = Dec. 1259/93, Dec. 2517/99, Dec. 019/
N . REQUISITOS DE LA EMPRESA
[FiSICOS: Fiskos: ofimticas, infraestructura | CS5tion compras y contratacién, [REQUISITOS DE LA EMPRESA 1513, Dec. 545 de 2010, Dec. 489 de 2013,
feca gestion mantenimiento y Regmento ntemo de trabaio, |Creulr unica SIC, legilackn pertinente a cada
servicios grales lestatutos, reglamento de higiene y |procedmiento (ver procedimientos)
v . _ scqurdad industral, SG-5ST,
[Técnicos y Tecnolégicos: Hardware, software, |Gestién compras y contratacion, manuaies de procedimentos, manua
Intermet, LAN, equipos mutimedia gestion de sistemas e informacion |de funciones y descripcion de
ROCESO
NOMBRE FORMULA
|—No. E certiicados expedidos s error / No. De Certficados expedios.
Caldad
recursos confrmados / No. De recursos recbidos
Efectividad ["No de empresas registradas / No. De empresas extentes en  jurdicc6n
Elbort: Revis6: Aprobé.
ANA MAYERLY LOEZ BETANCOUR' LUISA LUISA| ARAGON MONCALEANO
Dlectora J“':,J?UY]:E Reghtros Coordinador de Registros Pubicos Presidente Ejecutivo

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama
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Tabla 5 Caracterizacion del Proceso de la Direccion de Promocion y Desarrollo Empresarial

Control de cambios
CARACTERIZACION DE PROCESO Codigo: PD-PCS-001
PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL version: V8
Fecha: Julio 2023
PROCOESO: |PROMOCION Y DESARROLLO | LIDER DE PROCESO: | Director de Promocién y Desarrollo
Promover la diversificacion e innovacion en procesos y servicios dirigidos al sector empresarial, generando cultura y sostenibilidad institucional e Impulsando
OBJETIVO: el posicionamiento de la Camara a través de la articulacion con los actores territoriales y nacionales para generar mejores condiciones de competitividad y
desarrollo socioeconémico para nuestra jurisdiccion.
ALCANCE: [ |
INFORMACION
PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO PHVA| RESPONSABLE DOCUMENTADA SALIDAS CLIENTES
Direccién de Base de datos E:'I:rzt:;g: Listado vigente Junta Directiva,
Registros ‘ 1. Gestion de Afiliados H ony PD-PRD-XX stado vig Presidencia Ejecutiva,
o de afiliados. Desarrollo, de afiliados
Publicos. o Entes de Control.
Auxiliar.

Empresarios, L 2. Capacitaciones y Director y Empresarios,
emprendedores, Requerimientos L . . "

) fortalecimiento empresarial. Profesional de Clientes emprendedores,
comerciantes, de . : PHV i PD-PRD-XX y :

- L Practicas empresariales, Promocion y capacitados. comerciantes,
comunidad en capacitaciones. s N N

misiones comerciales. Desarrollo. comunidad en General.

General.
Empresarios, 3. Estrategias de desarrollo Director y Empresarios,
emprendedores, N .

) Cronograma de regional, ruedas de Profesional de Eventos emprendedores,
comerciantes, N N PHV o PD-PRD-XX f N

- eventos negocios, ferias, eventos de Promocion y realizados. comerciantes,
comunidad en . N

impacto. Desarrollo. comunidad en General.

General.

. . Director y . Empresarios,
Entidades Inforomaciénsobr Coordinador de Convenios emprendedores
publicas y econvenios 4.Gestion de Convenios PH o PD-PRD-XX legalizados y pren v

N ! Promocion y 8 comerciantes,
privadas. potemciales. ejecutados. N
Desarrollo. comunidad en General.
Entidades
publicas y Director y Proyectos Empresarios,
prlva_dgs del orden |Convocatorias y 5. Prcyeclqs ylo PH Cocrdln?’dor de PD-PRD-XX ejecutados y emprenqedores,
municipal, proyectos. convocatorias. Promocion y comerciantes,
evaluados. .
departamental y Desarrollo. comunidad en General.
nacional.
cca : Sollcltu_des_de . - CCGAMT,
empresarios. comunicaciones 6. Comuniciones y Director y auxililar empresarios.
’ y publicidad de . . PH |de Promocion y PD-PRD-XX Publicaiones. ’
emprendedores y marketing emprendedores y
) partes Desarrollo. .
comerciantes. N comerciantes.
interesadas.
N Solicitudes de i
Empresarios, " Presidente .
alquiler y/o N " Empresarios,
emprendedores, réstamo de 7. Alquiler y/o presgtamo de Emjecutivo, Ingresos por emprendedores.
comerciantes, pr - Alauller y/o presg PH |Director y auxililar PD-PRD-XX alquiler, pren ’
y bienes, salén y bienes L. L. comerciantes,
comunidad en de Promocién y evaluacion. N
croonograma de comunidad en General.
General. : L Desarrollo.
disponibilidad.
8. Rendicion de informes
Entes de control, generales y a entes de Director de y Junta Directiva, Entes
. ” control: mensual JD, PAT, . Informes de de control,
Confeamaras, Legislacion de . Profesional de L
N : de gerstion anual, de H Lo PD-PRD-XX gestion, informes | Confeamaras,
Superintendencia [entes de control. S Promocién y ) .
. indicadores, presupuestal. en plataformas. |Superintendencia de
de Sociedades. M Desarrollo. N
Requerimientos de CGR, Sociedades.
auditorias de Cly Calidad.

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama
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Tabla 6
RECURSOS NECESARIOS PARA LA TRANSFORMACION REQUISITOS LEGALES REQUISITOS DE LA NORMA ISO
RECURSOS: QUIEN LOS SUMINISTRA

Humanos: Dir. Prom y dllo empresarial,
Coordinador prom dllo empresarial, Auxiliar |
prom y dllo (Mesa), Auxiliar | prom y dllo,

Constitucion politica de
Colombia, Codigo de Comercio,
Gestion talento humano, gestion Ley 905/04, Dec. 898/02, Dec. 4-41-42-43-44-441-44251-

ion. 2553/99, Dec. 1259/93, Dec. , _5o- i 661 -
Auxiliar Il prom y dilo (Mesa-Sena), Auxiliar II | COTPras ¥ Contracion 5517199, Croular XSG 51.1-51.2-52-5621-522-6-6.1
prom y dllo (Sena) Contratistas ’ . g:‘] A 7-55122-76523- %25;13-16.37-75.2-27.2 :|
Gestién compras y contratacién, REQUISITOS DE LAEMPRESA| g5 4 g5 5. 82.3-823.1-823.2-
Fisicos: ofimaticas, infraestructura fisica gestién mantenimiento Reglamento interno de trabajo, 8.2.4-8.4.3-8.5.1-8.5.2- 8.5.3-8.5.4 -
yservicios grales estatutos, reglamento de 8.5.5-8.7-87.1-8.7.2-9.1-9.1.1-9.1.2 1
higiene y seguridad industrial, 1.3-
SG-SST, manuales de 9.21-922-932-10.1-102-10.2.1 -

Técnicos y Tecnologicos: Hardware,
software, Internet, LAN, equipos multimedia

Gestién compras y contratacion, procedimientos, manual de

gestion de sistemas e funciones y descripcion de
informacion cargos, Plan de Gestion
Documental

Elaboro:

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE FORMULA
Gestion de afiliacion: No. De afilliados/ No. De matriculados
. " Incremento porcetual respecto a la vigencia
Incremento de ingreos por alquiler y
anterior

No. De capacitaciones realizadas / No.

Capacitaciones planeadas.

Efectividad de Participacion en |Convocatorias en que se partoicipé / convocatorias
convocatorias realizadas.

Efectividad en Capacitacion

Reviso: Aprobo:

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama

3. Actualizacién de los procedimientos de la Direccion Juridica y de Registros Publicos.

4.

v
v

CAULRRRS

Se revisaron y actualizaron los procedimientos de:

Matricula persona natural, establecimiento de comercio, renovacion, mutacion y
cancelacion del registro mercantil.

Constitucion de personas juridicas e inscripcion de documentos.

Inscripcidn de libros.

Inscripcidn, renovacion y actualizacion de proponentes.

Reporte de contratos ejecutados, multas y sanciones.

Expedicion de certificados de registros publicos.

Servicios Registro Unico Empresarial y Social - RUES.

Tramite de recursos administrativos.

Métodos alternativos en la solucidn de conflictos.

Los procedimientos se adjuntan como anexo No. 01

Actualizacién de los procedimientos de la Direccion de Promocion y Desarrollo

Empresarial.

v
v

Gestion de Afiliados

Capacitaciones y fortalecimiento empresarial.

Practicas empresariales, misiones comerciales.

Estrategias de desarrollo regional, ruedas de negocios, ferias, eventos de impacto.
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v Gestion de Convenios

v Proyectos y/o convocatorias.

v" Compunciones y marketing

v Alquiler y/o préstamo de salén y bienes

v" Rendicion de informes generales y a entes de control: mensual JD, PAT, de gestién anual,
de indicadores, presupuestal. Requerimientos de CGR, auditorias de Cl y Calidad.

Los procedimientos se adjuntan como anexo No. 02
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7. DESARROLLO DEL OBJETIVO 4

Apoyar la elaboracion del manual de procedimientos para la baja de activos.

En desarrollo de este objetivo se reviso el manual existente y se concluy6 que
debe hacerse actualizacidén, dado que su estructura corresponde a un
procedimiento, no obstante, esta actividad fue aplazada por la priorizacion de otras

actividades.

Tabla 7 Procedimiento actual para manejo de activos fijos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CF-PRD-08

PARA EL MANEJO Y CONTROL DE | vERsION: 01
ACTIVOS FlJOS

Pagina 2 de 12

1. INTRODUCCION

Este manual permitira a los funcionarios conocer el tratamiento que se le debe dar a propiedades, planta y equipo, de
forma que puedan conocer la informacion acerca de la inversion que la CAMARA DE COMERCIO DE GIRARDOT,
ALTO MAGDALENA Y TEQUENDAMA (CCGAMT) tiene en sus propiedades, planta y equipo, asi como los cambios
que se hayan producido en dicha inversion, ademas de comprender mejor los procedimientos que deberan seguir
cuando tengan que informar traspasos o salidas de bienes (temporales o definitivas), reasignaciones y bajas de
activos fijos, para lo cual se han disefiado formatos destinados a controlar cada evento, permitiendo asi supervisar los
movimientos de los bienes y salvaguardar los intereses institucionales.

2. OBJETIVOS

Establecer los mecanismos necesarios para el registro y control de los activos fijos de la CCGAMT, a fin de garantizar
la integridad de la informacién de inventario fisico, la veracidad de los aspectos contables asociados y la correcta
administracion de los activos fijos, asi como la disposicion final de éstos, registrando oportunamente las entradas y
salidas de los mismos.

Proveer oportunamente el mobiliario y/o equipo requerido por todas las areas que conforman la CCGAMT.
3. ALCANCE

Este proceso describe las actividades asociadas a la adquisicion del activo fijo, su identificacién e inventario para su
control y finaliza cuando el activo cumpla su vida Gtil y se le dé baja y aplica a todas las areas, y sedes, de la
CCGAMT

4. TERMINOLOGIA

Propiedad, Planta y Equipo: son todos los activos tangibles adquiridos, construidos o en proceso de construccién,
con la intencion de:

Emplearios en forma permanente, para la produccion o suministro de otros bienes y servicios,

Para arrendarios, o

Para utilizarlos en la administracion,

Que no estan destinados para la venta y

Se esperan usar durante mas de un afio.

AN N N NN

Activo de menor cuantia: propiedad, planta y equipo que, por su costo de adquisiciéon o valor incorporado (que
tengan un valor inferior a 50 UVTs vigentes), puede reconocerse como gasto o depreciarse en el mismo periodo
contable en que se adquirid o incorporo.

Valor en libros: Es el importe por el que un activo fijo aparece en el Estado de Situacion Financiera luego de

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y

Tequendama
8. DESARROLLO DEL OBJETIVO 5

Realizar las demas actividades inherentes al objeto del contrato que sean
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asignadas por el supervisor y/o presidenta ejecutiva

En el desarrollo de este objetivo se adelantaron las siguientes actividades:

1. Elaboracién de las tablas de retencion documental TRD.
En este sentido se elaboraron los instrumentos archivisticos necesarios para
la convalidacion de la TRD que corresponde al Consejo Departamental de

Archivos de la Gobernacion de Cundinamarca.

Tabla 8 Cuadro de Clasificacion Documental

AF-GD-FRT-008
CAMARA DE COMERCIO DE GIRARDOT, ALTO MAGDALENA Y TEQUENDAMA VERSION 01
CUADRO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES PAGINA1DE ___
UETOMS DISPOSICION FINAL ACTIVO DE
SERIE SUBSERIE cooco | RETENCION INFORMACION ESTADO DELA
‘GENERAL SERIE
CODIGODE |\ )\ 15ge D La serie | 00150 PE NOMBRE DE LA SUBSERIE LS I N PUZ“E PRIVADO

LA SERIE LA SUBSERIE

[Artculo 87, Constiucion Poliica de Colombia
01 Acciones constituciong 01 Acciones de cumplimiento 01.01 1 9 X X Ley 393 (20 o) e 1997 Activa
[Arfculo 86, Consttucion Polica de Colombia
01 Acciones constitucion: 02 Acciones de tutela 01.02 1 9 X X Decreto 2591 (19 noviembre) de 1991 Actva
Decrelo 306 (19 febrero) de 1992

[Artculo 88, Consiucien Poliica de Colombia

01 Acciones constituciong 03 Acciones populares 01.03 1 9 X X Ley 472 (5 agosb) do 1998 Actva
02 Actas 01 Actas Comité Ejecutivo 0201 2 8 X X X |Aolica nommatvidad inema de la CCGAMT Aciva
02 Actas 02 Actas de Junta Directiva 02.02 2 8 X X X |Aplica nomatvidad inema de la CCGAMT Aciva
02 Actas 03 Actas de Revision por la direccion 02.03 2 8 X X X |Aplica nomatvidad inerna de la CCGAMT Actva
02 Actas 04 Libro de Actas de Junta Directiva 02.04 2 8 X X X [Aplica normatividad interna de la CCGAMT Actva
02 Actas 05 Actas de bajas de activos 02.05 2 8 X X X |Aplica nomnatvidad nterna de la CCGAMT Actva
02 Actas 06 Actas de comité de archivo 02.06. 5 15 X X X [Aviculo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015 Actva
02 Actas 07 Actas de eliminaciéon 02.07 5 15 X X X Articulo 15 Acuerdo 004 de 2013 Actva
02 Actas 08 [Actas brigada de emergencia 02.08 2 3 X X X |pica normaivided merma de la CCGAMT Aciva
02 Actas 09 Actas comité de convivencia laboral 02.09 2 3 X X X |Aplica nomatvidad intema de la CCGAMT Actva
02 Actas 10 Actas comité Paritario de Seguridad y Saludend 0210 2 3 3 X X |Apica nomaividad inema de la CCGAMT Aciva
02 Actas 1 Actas de conciliadores, arbitros y secretarios 0241 2 3 X X X |Aica nomaividad intema de la CCGAMT Aciva
02 Actas 12 Actas de comité de afiliacion. 0212 2 8 X X X Aplica normatividad interna de la CCGAMT Activa
Decreto numero 1607 del 30 de agosto de 1928, y modificado su
03 Actos 01 0301 2 18 X x nombre mediante Decreto 1957 del 6 de diciembre de 2016, se Aciva
por las normas establecidas en el Cocigo de Comerci, la
03 Actos Adminsitrativos 02 03.02 5 15 X X Ley 1727 de 2014 y el Decreto Reglamentario 1074 de 2015 y Actva
Resoluciones de Presidencia demas disposiciones que lo adicionen o reformen.
04 Alquiler y/o prestamq o1 Alquiler y/o prestamo de salon y bienes Ll 2 3 X X [Aplica nomatividad inlerna de la CCGAMT Actva
05 Aportes 01 Aportes a seguirdad social 05.01 2 k] X X Ley 100 de 1993, Senado de la Repiblica Activa
05 Aportes 02 Aportes patronales 05.02 2 i X X Actva
06 i 01 Boletin de la noticia mercantil 06.01 2 8 X Actva
o7 Camara movil o1 Bitdcora cdmara movil .o 2 3 X Activa
08 Capacitaciones y even o1 Practicas empresariales, misiones comerciales. | %801 2 3 X X Aciva
09 Certificados 01 Certificados de ingresos y retenciones. 03,01 3 7 X X Actva
09 Certificados 02 Certificados de registros publicos 00.02 1 3 X Actva
10 Comprobantes 01 Comprobante de egreso 10.01 3 7 X X Aciva
10 Comprobantes 02 Comprobante de ingreso 10.02 3 7 X X Aciva
" Comunicaciones o1 Comunicaciones oficilaes recividas 1o 2 3 X X Actva
" Comunicaciones 02 Comunicaciones oficilaes enviadas 1.02 2 3 X X Actva
" Comunicaciones 03 Comunicaciones y marketing 1.03 2 3 X X Actva
12 Conciliaciones o1 Conciliaciones Bancarias 12,01 3 7 X Actva
12 Conciliaciones 02 Conciliaciones RUES 1202 3 7 X Actva
13 Contratos o1 Contrato de arr i 1301 3 7 X X Aciva
13 Contratos 02 Contrato de obra 13.02 3 7 X X Aciva
13 Contratos 03 Contrato de_prestacién de servicios 1303 3 7 X X Actva
13 Contratos 04 Contrato laboral 13.04 3 7 X X Actva
13 Contratos 05 Ordenes de compra 13.05 3 7 X X Actva
13 Contratos 06 Ordenes de servicios 13.06 3 7 X X Actva
14 Controles 01 Control y monitoreo a PQRSF 14.01 1 2 X X Actva
14 Controles 02 Control de horario laboral 14.02 3 7 X Actva
14 Controles 03 Control de incapacidades 14.03 3 7 X Actva
14 Controles 04 Control de Permisos 14.04 3 7 X Actva
15 Convenios 01 Convenios de aprendizaje 15.01 3 7 X Actva

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y
Tequendama
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Tabla 9 indice de series y subseries documentales

f\ AF-GD-FRT-008
6@ CAMARA DE COMERCIO DE GIRARDOT, ALTO MAGDALENA Y
\_/ TEQUENDAMA VBRSON1
Chmara ds Comurio de Glraniot, INDICE DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
iRegidn que avanzal PAGINA 1 DE_
Codmo?e Nombre de la seccion Cdigo d.eyla Nombre de la subseccion Cod|go.de i Nombre de la Serie Cdigo d(e e Nombre de la Subserie
La Seccion Subseccion Serie Subserie
100 [Presidencia Ejecutiva 02 |Adas 01 Actas Coité Ejecutivo
02 |Adas 02 Actas de Junta Directiva
02 Actas 03 Actas de Revision por a direccion
02 |Adas [} Libro de Actas de Junta Directiva
03 |Actos Adminstrativos 01 Estatutos
03 |Actos Adminstrativos 0 Resoluciones de Presidencia
11 |Comunicaciones 01 (Comunicaciones oficlaes recividas
11 |Comunicaciones 0 Comunicaciones oficlaes enviadas
17 |Derechos de Peticion 01 Derecho de peticion
18 Documentacion interna organizacional 01 Documentacion Interna Presidencia
19 |Flecciones 01 Flecciones de Junta Directiva
19 |Flecciones 0 Fleccion de Revisor Fiscal
24 [Informacion 01 Codgio de Etica y Buen Gobierno
% [informacion 0 Mapa de procesos
% |Inf0rrracidn 03 Normograma
% [informacion M organigrama
5 [ifomes 01 Informe de Gestion
5 infomes 00 [iorme de Revision por  Dreccidn
5 [ifomes B3 [iforme de Revisora Fiscl
3 |Manuales 01 |Manua\ de proceso y procediientos
0 vatries 0 [Matrzde Indcadores
3 |Matrices 0 Matriz de Riesgos
36 |Planesy programas 01 Plan estratégico
3 Procesos Juridicos 01 Proceso Adrinistrativos
39 |Procesos Juridicos 0 Procesos Ordinarios
4 [Sitemas 01 Sisterma cameral de control nterno
105{Control Interno R |Matrices 03 Matriz de riesgos
36 |Planesy programas 0 Planes de mejoramiento
36 |Planesy programas 03 Programa de audoria
200 Qreccpn Adritatiay %5 |Informes 04 Informes a entes de control
Financera
210|Caiidad 14 [Controles 01 Controly monitoreo a PQRSFE
35 |Informes 05 Informes a entes de control
5 |infomes 06 [Informes de PQRSF
i |Instructivos (1 |Instructivo de muestreo PQRSF

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y
Tequendama
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Magdalena y Tequendama:
Se participd activamente de las ferias que se relacionan a continuacion:
Tabla 10 Retencion documental. Ejemplo sistemas de informacion y comunicacion

ADOr006_V6
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Vi CAMARA DE COMERICO DE GIRARDTO ALTO MAGDALENA Y TEQUENDAMA AF-GD-FRT-006
] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
PAGINA1DE __
DEPENDENCIA:  SISTMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
cODIGO: 260
CODIGO SGC SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES - SUBSERIES - TIPOS DOCUMENTALES PRC )
CODIGO ARCHVO | ARCHVO
)] SE sB rormaro | P [ BT | D6 | ecron | cevrrar | ST | E[MT] S
r 3 3
260 o B |INFORMACION Y COMUNICACION
o ] f\ct.a.ullz.acwn de la pagina web 2 8 X
insititucional.
¢ |Informacidn institucinal X
] 'Pub!lcatl:lones de Ley - Pagina web 2 8 X
institucional.
02 ¢ |Ley de transparencia X
4
[ B | MATRICES
ot O |Matrices 2 8 X
¢ |Matrz de comunicaciones X
4
03 PLANES Y PROGRAMAS
Plan der mantenimiento de equipos
o A 2 8 X
de coputo.
¢ |Soicitud mantenimiento X
¢ |Cronograma de mantenimiento X
¢ |Informe de mantenimiento X
0 O |Plander mantenimiento de equipos 2 8 X
redes
¢ |Soicitud mantenimiento X
¢ |Cronograma de mantenimiento X
¢ |Informe de mantenimiento X
4
04 B |poLTICAS
o O |politica de comunicacioes 3 7 X
¢ |Politica de comunicaciones X
02 | O [Politicade tratamiento de datos 3 7 X
personales.
*  |Poltica de trataiento de datos personales X
CONVENCIONES APROBACION
CD:  Codigo de Dependencia Fis: Fisico
SE: Codigo de Serie documental Ele: Electonico
SB:  Codigo de Subserie documental Dig: Digializado LUISA FERNANDA ARAGON M CARLOS MARIO CRISMATT C
B Serie docunent! CT: Conservacion Total Presidete Ejecutivo Director Administrativo y financiero
O subserie documental E: Eliminacion
* Tipodocumentl MT: Medio Técnioo APROBACION: ] ActaNo. 02 del 05 de oclubre de 2023
SGC: Sistema de Geston de Calidad §: Seleccion Version TRD: V1 | Fecha de aprobacion: 051012023

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y

Tequendama
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llustracién 10 Tercer Bulevar Comercial Turistico y Cultural en Tocaima
ER
BULEVAR

3 COMERCIAL
TURISTICO

)
= O
Y CULTURAL

4&‘ EN TOCAIMA

" — LA TRADICION CONTINUA 2023

F\, 03 NOV P
(S

04 de
05 2023

COMERCIF
MUESTRAS ARTISTICAS
CULTURALE
GASTRONOMIA

R %

Tocainng a9 G mmars

FUTURO EN MARCHA

Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y
Tequendama
llustracion 11 Feria Expo Café - La Mesa Cundinamarca
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Fuente: archivos Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y
Tequendama

9. RECURSOS

9.1 RECURSOS HUMANOS

Los recursos humanos involucrados en el desarrollo de la pasantia, corresponden
al pasante quien apoyo las actividades antes relacionadas y los funcionarios de la
Camara de Comercio de Girardot especialmente:

1. Presente Ejecutivo

2. Director Administrativo y Financiero quien participé también como

supervisor interno de la pasantia.

3. Directora Juridica y de Registros Publicos.
Directora de Promocion y Desarrollo Empresarial
5. Asesora Externa

s

9.2 RECURSOS MATERIALES

Se utilizaron los siguientes recursos:
1. Papel tamario carta
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2. Lapiz,
3. Esfero,
4. Marcadores.

9.3RECURSOS INSTITUCIONALES

Se utilizaron los siguientes recursos:

1. Areas fisicas de la Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y
Tequendama de las diferentes direcciones, de presidencia ejecutiva y sala
de juntas.

2. Hardware de propiedad de la Camara de Comercio de Girardot, Alto
Magdalena y Tequendama, de las dependencias donde se realizd cada
actividad de la pasantia.

9.4RECURSOS FINANCIEROS.

La realizacion de la pasantia no involucroé recursos financieros ni para la
practicante, ni para la empresa.

10. PRESUPUESTO

No se requirié de presupuesto para el desarrollo de la pasantia.
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10. CRONOGRAMA

MATRIZ DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e
Juo 2G0ST0_| SEPTEMBRE | OCTUBKE | NOVEM BRE | DICEMBRL
MACROPECESOS| PROCESOS | SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS CODIGO | AVANCE [57[52[53[s4[s1[s2[s3[s4[s1[s2[s3[s4[s1[s2[s3[s4 [s1[s2[s3[s4[s1[s2[s3[s%
0. Caractrizacién del proceso 0% XXX
1. Designacion del Presidente Ejecutivo 0% HEEE
Junta Directiva 2. Autorizacién de contratacién superior a 125 SMMLV 0% HEEE
3. Sesiones de Junta Directiva 0% HEEE
4. Aprobacin del presupuesto 0% x XX
0. Caractrizacién del proceso % XXX %
ESTRATEGICOS |Presidencia L Gestion Gerencial GG-PCs-001| 10% x XX
2. Contratacién de talento umano 0% x XX
3. Aprobacién de tarifas 0% HEEE
0. Caractrizacién del proceso 0% HEEE
1.Elaboracién del plan anual de auditorias 0% XXX
Control Interno 2. Auditorias internas 0% XXX
3. Fomento de la cunltura del autocontrol 0% XXX
4. Gestion con entes de control 0% XXX
0. Caracterizacén del proceso 60%
1. Afiliados PD-PRD-001| 40% X|x|x
2. Capacitaciones y eventos PD-PRD-002| 20% |* [x[x
Promocién y Desarrollo 3. Convenios PD-PRD-004| 20% |X [*[X
4. Proyectos y convocatorias PD-PRD-005| 20% | [*[X
5. Comuniciones y marketing PD-PRD-006| 20% | [¥[X
6. Alquiler y préstamo de salén y/o bienes PD-PRD-003| 80%
0. Caracterizacén del proceso % BEOE
1. Matricula persona natural, establecimiento de
comercio, renovacién, mutaciony cancelacion del  |RP-PRD-001|  20% x[x x| x
MISIONALES registro mercantil.
2. Matricula de personas Juridicas RP-PRD-002| _20% XXX
3. Inscripcion de libors. RP-PRD-003| _20% HEEE
Registros Publicos 4. 6 6 6 RP-PRD-004| 20% XX |x|x
5. Reporte contratos multas y sanciones | RP-PRD-005|  20% x [x[x]x
6. C: 6 RP-PRD-006| 20% XX |x|x
7. Certificados RP-PRD-007| 20% X [x[x|x
8. Servicio RUES RP-PRD-008| _20% XX
9. Constitucion y legalizacién de empresas RP-PRD-009| 20% XXX
10 Tramite de recursos administrativos RP-PRD-010| 20% XXX
0. Caracterizacdn del proceso 0% XXX
Manual de Calidad 20% XXX
Gestion de la  [Elaboracién, modificacion, eliminacién y control de
Calidad documentos GC-PRO-001) 20% 1
Contro de salidas no conformes GC-PRD-005| _20% HEE
Gestion de riesgos y oportunidades GC-PRD-008| 20% XXX
0. Caracterizacdn del proceso % x[x]x
Determinacén de la necesidad 0% XXX
% X[
Seleccién 0% XXX
Vinculacién 0% XXX
Gestion de  [Induccién y reinduccién 0% xx]x
Talento  [Bienestar 0% XXX
Humano  |Capacitacién 0% XXX
Evaluacion del desempenio 0% XXX
Geiton de vacaciones 0% xx]x
Gestion de licencias y permisos 0% XXX
SG SST 0% x{x|x
D ion de personal TH-PRD-002| 20% xx|x XX x|x
0. Caracterizacén del proceso 0% XXX
Caja menor CF-PRD-001| 20% XX
APOYO y Financiera Viajes y anticipos CF-PRD-002| 20% x [x [x[x
Gestion  [Tesoreria CF-PRD-003| 20% XXX
Financiera  [Inicioy fin de periodo fiscal CF-PRD-004| 20% XXX
Manejo de i AF-PRD-005 | 20% XXX
Presupuesto CF-PRD-006 20% x| x[x|x
Normas y contables CF-PRD-007 20% X[x[x|x
0. Caracterizacdn del proceso GC-PRD-002 20% x| x[x|x
Gestion de |Gestién documental - Control de Regsitros 20% XX [x|x
Recursos Gestion documental - Prestamo de documentos SI-PGD-013 | 20% XXX
Fisicos PPYE - Activos fijos CF-PRD-008 | 20% XXX
PPYE - Toma fisica de inventarios CI-PED-001| 20% XXX
Mantenimiento y servicios generales MS-PRD-001] _20% XXX
Gestion de a |0- Caracterizacén del proceso 0% x[x[x[x
Comunicacién |Manual de comunicacion 0% x|x [x[x
inforyn“:m,n Seguridad informatica SI-PRD-001 | 20% x|x [x[x
Gestionde |0 Caracterizacén del proceso % x[x|x|x
COMPrasy - Inanual de contratacion 0% x{x|x|x
Compras y contratacién CO-PRD-001]  20% x[x[x]x

Fuente: Elaboracion Propia
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1. https://www.ccqirardot.org/
. https://www.kawak.com.co/ccgirardot/main/home.php
3. Camara de Comercio de Girardot, Alto Magdalena y Tequendama, Plan
Estratégico Prospectivo Camara De Comercio De Girardot Alto Magdalena Y

Tequendama “Ruta Hacia La Competitividad” 2018 — 2027, Presidencia
Ejecutiva, 2017.

ANEXOS

1. Actas de reunion
2. Procedimientos de la Direccion Juridica y de Registros Publicos.
3. Procedimientos de la Direccion de Promocion y Desarrollo Empresarial.
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