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CAMARA DE

COMERCIO ISO 9001
DE IPIALES « icontec

NIT. 891.200.485-1 . erticado o, 58337
RESOLUCION No. 068
(23 de Abril de 2019

Por medio del cual se actualiza el manual de funciones, autoridades y responsabilidades,
organigrama y comités de la entidad
El representante legal de la Camara de Comercio de Ipiales en uso de sus atribuciones legales,
estatutarias, las que le concede la ley 1727 de 2014 y :

CONSIDERANDO

1. Que segln Acuerdo de Junta Directiva No. 009 del 15 de diciembre de 2011 se faculta al
Director Ejecutivo para que en caso de ser necesario evalue y modifique el Manual de
Funciones y el Organigrama de Ia entidad

2. Que es deber de la entidad ajustar los cargos y funciones de acuerdo a las necesidades
y nuevos retos que surgen segln 1a necesidad, que para esta oportunidad se trata de la
observacién de ICONTEC en la auditoria realizada el 26 y 27 de junio de 2018, en la
cual se solicita hacer claridad sobre las funciones, autoridades y responsabilidades, y
lograr que el personal conozca y tome conciencia de este aspecto, adicionalmente se
crea los cargos de apoyo que se han ido sohmtando por los jefes de departamento
segun la necesidad.

3. Que se debe socializar a todos los funcionarios cualquier cambio o modificacién en el
manual de funciones, autoridades y responsabilidades, con el fin de que exista evidencia
de esto.

4. Que las evaluaciones de desempefio se realizan acorde a los cargos que existen y que
se encuentran vigentes en el Manual de Funciones vigente.

5. Que es indispensable formalizar los diferentes comités que se encuentran vigentes y
funcionando en la entidad

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTIiCULO PRIMERO Actualizar el manual de funciones con la versién 9 deI Sistema de
Gestién de Calidad con fecha 10 de abril de 2019.

ARTICULO SEGUNDO: Los COMITES que se encuentran vigentes en la entidad son los
siguientes: .

1. COMITE DE PLANEACION: ‘
REUNIONES: Sesionara ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando sea
requerido
INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Jefes de Departamento, Control interno
PRESIDENTE: Presidente Ejecutivo
SECRETARIO: Coordinador de Calidad y Control interno
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2. COMITE DE COMPRAS:

REUNIONES: Sesionara cada vez que la compra lo amerite en concordancia con el
Manual de la Contratacién de servicios y compra de bienes

INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Jefe Administrativa y Financiera, Jefe Contable,
Jefe de Registros o Abogado de la entidad, Coordinador de Calidad y Control Interno
funcionario quien solicita el bien. Para toda compra de equipos de comunicacion y
computacién debe asistir el Coordinador de Sistemas o el Auxiliar de Sistemas.
PRESIDENTE: Presidente Ejecutivo

SECRETARIO: Almacenista

3. COMITE DE LAS NIIF, CARTERA, BAJAS Y REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS
REUNIONES: Sesionara ordinariamente cada tres meses y extraordinariamente cuando
sea requerido
INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Jefes de Departamento, Control Interno,
Contadora, Auxiliar Contable, Tesorera, Auxiliar Administrativa y Financiera, Aimacenista
y el personal que se requiera de acuerdo a la necesidad
PRESIDENTE: Jefe Contable
SECRETARIO: Contadora para temas de NIIF, cartera y bajas de cartera y '
Almacenista para temas de activos y bajas de activos

4. COMITE DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO :
REUNIONES: Sesionara ordinariamente una vez cada tres meses y extraordinariamente
cuando sea requerido
INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Jefes de Departamento, Lideres de procesos
misionales, Coordinador de Calidad y Control Interno
PRESIDENTE: Presidente Ejecutivo
SECRETARIO: Coordinador de Calidad y Control Interno

5. COMITE DE ARCHIVO
REUNIONES: Sesionara ordinariamente minimo tres veces al afio y extraordinariamente
cuando sea requerido
INTEGRANTES: Presidente Ejecutivo, Jefes de Departamento, Coordinador de calidad y
Control Interno, Coordinador de Sistemas, Coordinador de Atencién al Cliente |,
Coordinador Grupo Administracién de Documentos, Coordinador Centro de Conciliaciéon
y Arbitraje, Asistente de Presidencia, Auxiliar de Archivo, Almacenista, Auxiliar de
Correspondencia.
PRESIDENTE: Jefe de Registro Publico
SECRETARIO: Coordinador Grupe Administracién de Documentos

6. COMITE DE AFILIADOS
REUNIONES: Sesionara ordinariamente cada 2 meses y extraordinariamente suando se
requiera.
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INTEGRANTES:

El comité de afiliacién de las Camaras de Comercio estara integrado por el Presidente
Ejecutivo o su delegado y como minimo, dos (2) funcionarios del nivel directivo

7. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, COPASST

(Decreto 614 de 1984, Resolucion 1016 de 1989 y Decreto ley 1295 de 1994, Ley 1562
- del 2012y Decreto 1443 de 2014)

DURACION: Dos afios

REUNIONES: Sesionara ordinariamente minimo una vez al mes y extraordinariamente
cuando sea requerido o en caso de accidente grave o mortal o riesgo inminente con la
presencia del responsable del area donde ocurri6 el evento o se determiné el riesgo,
dentro de los 5 dias siguiente a la ocurrencia del hecho (Resolucién 2013 del 86 Art.7)

INTEGRANTES: Un representantes elegido por el empleador independientemente de su
cargo y un representante elegido por los funcionarios mediante votacion. En ambos
casos con sus respectivos suplentes

PRESIDENTE: Designado por el empleador

SECRETARIO: Elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros

Y .

8. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (Resolumén 652 del 13 de abril de 2012 y 1356
del 18 de Julio de 2012 — Ministerio del Trabajo) .

DURACION: Dos afios

REUNIONES: Sesionara ordinariamente cada tres meses minimo con la mitad mas uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de
su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes. .

INTEGRANTES: Dos representantes elegidos por el empleador y dos representantes
elegidos por los funcionarios mediante votacién. En ambos casos con sus respectivos
suplentes

PRESIDENTE y SECRETARIO: Elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros

9. COMITE DE COMUNICACIONES

-

DURACION: Permanente .
REUNIONES: Sesionara ordinariamente cada tres meses y extraordlnarlamente cuando
se requiera

INTEGRANTES: Presidente de Junta Directiva, Presidente Ejecutivo, Jefe de
Capacitacion Empresarial, Asistente de Presidencia, y Auxiliar de Publicidad,
comunicaciones Yy tecnologia

PRESIDENTE: Presidente de Junta Directiva
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SECRETARIO: Asistente de Presidencia

ARTICULO TERCERO: Adecuar y aprobar la presente Estructura Organizacional, misma que
deja sin efecto alguno las anteriores existentes.

ARTICULO CUARTO: Ratificar el Organigrama Existente (Versién 8 del 17 de marzo de 2018) ,
mismo que se encuentra disefiado por areas funcionales mas no por cargos.

ARTICULO QUINTO: Socializar a todo el personal la pfesente Estructura Organizacional para
su conocimiento y cumplimiento y exponerlo en la pagina web institucional.

ARTICULO SEXTO: Utilizar el presente Manual de Funciones para las respectivas
Evaluaciones de Desempefio Laboral de todos los funcionarios, hasta tanto, no haya una
nueva modificacién

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Ipiales a los 23 dias del mes de abril de 2019;

el
JEIMY CONSTANSA TERMAL PAREDES
, Presidente Ejecutivo ( E)
Sandra P.

Anexo. Manual de funciones Versién 9 y Organigrama Versién 7 o
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[CODIGO __[M-TH-01
MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES ‘;ﬁgﬁﬁ" 9
FECHA 10/04/2019
NOMBRE DEL CARGO: PRESIDENTE EJECUTIVO Codigo 01
NIVEL SALARIAL DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA .
CARGOS BAJO SU MANDO: TODOS '
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA: En todos los comites que constituya la entidad.

COMPETENCIA:

Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Contaduria Pablica,
Ingenieria Industrial o Drecho. Titulo de posgrado en el area Admiriistrativa,

EDUCACION: Econdémica, Financiera o Contable o 5 afios de experiencia en Camaras de
Comercio
EXPERIENCIA: Experiencia certificada de dos afios en direccién de empresas y/o gestién y

promocién de proyectos.

i : SGC bajo la norma 1SO 9001-2015 o certificado de auditor internc bajo ia norma 1ISO
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: FORMACION:  {9001-2015, Marco Juridico de la Entidad.
Procesos internos: Todos los procesos

HABILIDADES

{ESPECIFICAS Planeacién, capacidad de liderazgo, toma de deciones, trabajo ene equipo

HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencion al cliente (interno -
COMUNES externo), innovacién y mejoramiento

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el desarrolio interno y externo de la Institucion, cumpliendo las
OBJETIVO DEL CARGO: directrices trazadas por la Junta Directiva. Su mayor compromiso es defender los postulados de la
: institucién y trabajar por el cumplimiento de la misidén y vision de la Camara de Comercio de Ipiales.

FUNCION 1- Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucién y ser el responsable de sus servicios.

2- Contribuir al desarrollo integral de la regién a través de su gestion ante entidades del orden local, regional, nacional e

FUNCION internacional.
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RESPONSABILIDAD

3- Vigilar el cumplimiento de las funciones delegadas por el estado y las deméas funciones que por su. naturaleza desarrolle la
Camara de Comercio.

4. Proponer y aplicar los mecanismos de control interno con el fin de vigilar el recaudo, el gasto, las inversiones y salvaguardar los

AUTORIDAD archivos y bienes muebles e inmuebles.
AUTORIDAD 5- Formulary aplicar las medidas que considere convenientes para una mejor organizacién interna de la entidad.
6- Dirigir y coordinar la formulacién y ejecucion del plan anual de trabajo de la institucién consecuente con fos mandatos legales,
AUTORI'DAD objetivos y lineamientos trazados por la Junta Directiva de conformidad con los estatutos vigentes y la situacién social y econémica
de la regién
FUNCION 7- Formular en coordinacion con los Jefes de departamento, el proyecto de presupuesto anual y plan anual de trabajo. Presentarlo a
la Junta Directiva de la entidad para su estudio y aprobacion.
FUNCION 8- Celebrar o ejecutar actos y contratos y que por su cuantia le estén atribuidos directamente o para cuya celebracién o ejecucién
haya sido autorizado por la Junta Directiva de conformidad con los estatutos vigentes. »
AUTORIDAD 9- Ordenar los gastos incluidos en el presupuesto de cada vigencia y cuidar de la recaudacién de los ingresos presupuestados.
AUTORIDAD 10- Aprobar las saolicitudes de vacaciones, licencias y permisos que excedan de un dia, que presenten los funcionarios de la entidad.
FUNCION 11. Presentar para aprobaciéon de la Junta Directiva los estados financieros correspondientes al periodo requerido.

RESPONSABILIDAD

12- Rendir informes periddicos de gestidn a la Junta Directiva.

FUNCION

13- Asistir a las reuniones de la Junta Directiva de |a entidad, actuar como secretario de la misma y ejecutar sus decisiones.

AUTORIDAD 14- Coordinarjuhto con otras instituciones la gjecucién de actividades dirigidas al desarrollo de la entidad y al desarrollo regicnal.

AUTORIDAD 15- Delegar en otros funcionarios de la institucion y bajo su responsabilidad las funciones que se le asignen, de conformidad con la
reglamentacion interna vigente.

FUNCION 16- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.

RESPONSABILIDAD

17- Evaluar el desempefio laboral de los Jefes de Departamento, Asistente de Presidencia y demas funcionarios que considere
conveniente, de acuerdo con el procedimiento aprobado para ello.

18.- Nombrar y remover libremente al personal de la Institucion, haciendo cumplir para tal fin el Reglamento Interno de Trabajo y el

FUNCION Procedimiento aprobado y vigente en el Sistema de Gestién de Calidad de la entidad, referentre a la seleccién y contratacion de
personal. .

AUTORIDAD 19. Aprobar y reformar los manuales que segin el ejercicio de las funciones le compete a la Institucién y hagan necesarios.
Adicionado segun aprobacion de Junta Directiva en su reunion del 22 de octubre de 2008, acta 569).

AUTORIDAD 20.- Ejercer la direccion del Centro de Conciliacion y Arbitraje, cuando su titulo profesional sea en derecho

FUNCION 21.- Autorizar el pago de némina a través del PSE de la plataforma del banco donde se maneje el convenio.

FUNCION 22-- Las demas funciones que le sefialen las normas legales, los estatutos y las que por necesidades del servicio le encomiende la

Junta Directiva.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccién de los
activos y conservacién del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo 0O para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempenadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus companeros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente maniputados para

garantizar su funcionamiento a Ia hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de protecciéon personal asignados para el desarrollo de sus

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Biolégico . Aceptable con control

Picaduras Biolégico R s 'Meji_ifébieﬁ" - A

lluminacion artificial Fisico -5 Mejorable

Radiaciones no lonizantes Fisico o - ;_-A' .v'_i\/lej'c}rf‘abl‘_e | _ o
PELIGROS Estrés Psicosocial .Aceptable con control

Postura prolongada Biomecanico VRS v‘M'e‘jdra_b_l"e" o .

Locagvo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad Aceptable con control

trabajo) :

Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad .- . Mejorable

Accidente de transito Condiciones de seguridad 7 v— - _Mé]pfébie;-'
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Examen de ingreso
REQUISITOS DEL - =
) Examen periédico =3
SG-SST:
Examen de retiro
Osteomuscular
EXAMEN CCUPACIONAL CON Cardi ul e
ENFASIS EN: ardlovascuiar B2
Trabajo en alturas —
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS - -
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERENO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes
Proteccion Respiratoria X Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION Casco con barbuquejo. de 4 puntos con
PERSONAL REQUERIDOS Proteccién de cabeza X |certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO
1
_Protgccnon de miembros X NTC 2275 tipo 1
inferiores
.. . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANSI| Z 87+
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&, : CODIGO __ |M-TH-01
=2 CAMARA DE VERSION |9

NS MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES SAOIA

%l DE IPIALES _
e FECHA 10/04/2019

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA Codig O“Qz‘
‘INIVEL SALARIAL: | TECNICO | o
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE EJECUTIVO
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
ICOMPETENCIA

Técnico, tecndlogo o profesional en las araes de la Administracién, Economia o
EDUCACION: |carreras afines

EXPERIENCIA: [Minima de tres afios en cargos similares o relacionados.

FORMACION: Conocimientos en herramientas del office , conocimientos en sistemas de gestion de
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: | * |calidad ISO 9001-2015, Conocimiento general sobre archivo y TRD.

HABILIDADES

ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacién al cliente, gestién del tiempo, trabajo en equipo

HABILIDADES [Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

~ [Manejar y hacer seguimiento a la agenda y compromisos del Presidente Ejecutivo, administrar el
OBJETIVO DEL CARGO: archivo fisico y virtual de Presidencia Ejecutiva. Elaborar documentos como actas, circulares,
memorandos y administrar salones de eventos.

1.- Asistir a la reuniones de Junta Directiva, tomar nota y realizar las actas que se generen al respecto. Presentar el acta
RESPONSABILIDAD|correspondiente para su aprobacion y gestionar el envio a la Superintendencia de Industria y Comercio acorde a la normatividad
aprobada y vigente.

2.- Coordinar las atenciones que requieran los miembros de la Junta Directiva en sus cesiones ordinarias, extraordinarias y eventos

AUTORIDAD que programen

3.- Administrar el archivo de gestién de la presidencia ejecutiva y el propio de su area acorde a la normatividad establecido en el

RESPONSABILIDAD Sistema de Gestion Documental y hacer la respectiva depuracion y transferencias correspondientes

4.- Atender al publico en asuntos correspondientes a la gestion de la Presidencia Ejecutiva, suministrando la informacion pertinente

FUNCION y resolviendo, si es del caso, asuntos que sean de su competencia.
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FUNCION

5.- Hacer y recibir las lamadas telefénicas de la Direccién Ejecutiva y la Junta Directiva, trasmitiendo oportunamente los mensajes
recibidos y realizando las diligencias pertinentes

RESPONSABILIDAD

6.- Elaborar, digitar y mantener la informacion, documentacién y correépondencia de la Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva.

7.- Acompaiiar al Presidente Ejecutivo en las diferentes actividades o reuniones cuando él lo requiera y elaborar toda clase de actas

FUNCION cuando asi sea solicitado - : :
8.- Administrar de manera responsable el arrendamiento de los salones de conferencias y manejo de todo lo relacionado con estos,

AUTORIDAD de acuerdo con la reglamentacién establecida para ello, entregando informes mensuales al Departamento Administrativo y
Financiero

AUTORIDAD 9.- Manejar las Cajas menores tanto de recursos publicos como de recursos privados teniendo en cuenta la normatividad y software
vigentes .

FUNCION -110.- Mantener actualizado al Presidente Ejecutivo y a la Junta Directiva en lo relacionado a temas del contexto social y econdémico
de la region.
11.- Preparar pedido de dtiles e implementos de oficina para su puesto de trabajo, el presidente ejecutivo y la junta directiva y
administrarlos con racionalidad segin el procedimiento establecido para tal fin. Velar por el buen uso y mantenimiento de los

AUTORIDAD

equipos a su cargo.

RESPONSABILIDAD

12.- Controlar el adecuado uso de los activos a su cargo tales como el equipo de computo, la impresora - escanner, fax, el celular, el
conmutador, etc, llevando los controles requeridos

RESPONSABILIDAD

13.- Llevar control de la documentacion requerida que soporte las salidas y comisiones del Presidente Ejecutivo, tales como
informes, tiquetes y constancias de permanencia.

RESPONSABILIDAD

14 .- Mantener actualizadas las carteleras de la entidad e informar al Coordinador Tecnolégico para las diferentes publicaciones
pertinentes para la pagina WEB institucional en temas concernientes a la Presidencia Ejecutiva.

FUNCION

15.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

16.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes
operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.

Y

Pagina 2 de 4

SN



FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los

activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si

misSmo O para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacidn clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD ENEL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buern estado, y sean correctamente manipulados para

garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Biologico Aceptable con control

lluminacién artificial Fisico i ¥ Mejorable" TR

Radiaciones no lonizantes Fisico Aceptable con control

Estrés Psicosocial Aceptable con control
PELIGROS Postura prolongada Biomecanico

Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de |
trabajo)

Condiciones de seguridad

- Aceptable con control

Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad Mej&éb!éf
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad ' Méjorablg a
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad o I\V/i"ejorabié\_'_':'i -
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas —1
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria N.A

Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS |- Sometria Anual

Espirometria N.A

Laboratorios N.A

Electrocardiograma N.A

Val. Psicosocial N.A

TIPO DE PROTECCION | SIMBOLO SlREQU'EREN S DESCRIPCION

Proteccién de Manos X Guantes

Proteccion Respiratoria X Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION Casco con barbuquejo de 4 puntos con
PERSONAL REQUERIDOS Proteccién de cabeza X |certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO

1

Protgcuon de miembros X NTC 2275 tipo 1

inferiores

Proteccion de ojos X Gafas de seguridad que cumpla la norma

ANSI Z 87+
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: , CODIGO __ |M-TH-01

& VERSION |9

e CAVARADE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

Y DE IPIALES PAGINA

T et FECHA 10/04/2019 ,
Codigo 03

NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:
JEFE INMEDIATO:

CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA:

OBJETIVO BASICO DEL CARGO:

COMPETENCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS PUBLICOS Y DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

JEFE DE DEPARTAMENTO
-PRESIDENTE EJECUTIVO

Coordinador(a) del Centro de Conciliacion y Arbitraje, Auxiliar | de Registro , Auxiliar It de Registro,
Coordinador CAE, Asesores CAE, Coordinador Grupo de Administracion de Documentos, Auxiliar de
Correrpondencia y Auxiliar de Archivo.

Comité de Calidad, Comité de Planeacion, Comité de Archivo, Comité de las NIIF- Cartera y Egjas,
Comité de Afiliados y en los demas que sea delegado (a)

Prestar asesoria legal y juridica a la entidad y a los usuarios de los registros publicos. Mejorar la calidad
del servicio CAE a través de la optimizacién de los procedimientos y Planes de Mejoramiento aplicables
al area de Registros Publicos. Dirigir, coordinar y ejercer la direccion del Centro de Conciliacion y
Arbitraje.

EDUCACION: |Titulo de Abogado conciliador titulado

EXPERIENCIA: |Minimo de dos (2) afos vinculado en cargos relacionados.

Diplomado en Conciliacion y Arbitraje, Conocimientos basicos en legislacion
comercial, Conocimiento general def sistema de gestién de calidad 1SO 9001-2015 -

] ] FORMACION: Documentos relacionados con el proceso del Registro Ptiblico.Conocimiento del
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: Registro Mercantil, Proponentes y EPSAL.
HABILIDADES - . o : s . .
ESPECIFICAS Planeacién, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
HABILIDADES (Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (intermo -
COMUNES externo), innovacion y mejoramiento
P&gina 1de 5 -




AUTORIBAD

1-- Dirigir, coordinar y supervisar los registros publicos.

2-- Revisar los diferentes actos y documentos que los usuarios presenten, verificando que los mismos retinan los requisitos de ley

AUTORIDAD para su respectiva inscripcion en el registro mercantil.

3.- Autorizar con su firma toda inscrpcion de actos, libros y documentos que por ley estan sujetos a la formalidad del registro y dar fe
AUTORIDAD . o L S

de ello en los respectivos certificas u oficios solicitados.

4.- Refrendar con su firma los libros exigidos por la ley y que deban ser registrados en la Cdmara de Comercio, de las personas
AUTORIBDAD S '

naturales o juridicas.
FUNCION 5-- Velar por que se lleven al dia los libros de incripcién de los diferentes registros publicos ordenados por la Superintendencia de

Industria y Comercio.

RESPONSABILIBAD

6:- Promover en coordinacién con las instituciones competentes, el cumplimiento de los deberes del comerciante seguin lo prescrito
en el Codigo de Comercio y normas vigentes.

FUNCION

7-- Atender al usuario que requiera los servicios de asesorias y consultas juridicas respecto al registro mercantil, registro de
proponentes, registro de entidades sin animo de lucro o otras actividades comerciales.

RESPONSABILIDAD

8.- Velar por el buen manejo, conservacion y organizacién de los expedientes de los Registros Publicos.

RESPONSABILIDAD

9-- Prestar asesoria juridica a la institucion, a su Junta Directiva o al Director Ejecutivo, con el fin de apoyar las decisiones, tareas y
objetivos propuestos por la entidad. .

RESPONSABILIDAD

10-- Actualizar permanentemente el Manual de Procedimientos de los Registros Publicos y demas procedimientos de su
departamento, de acuerdo a las nuevas disposiciones legales y necesidades de la institucion.

11.- Revision juridica previa del documento de constitucion de una persona Juridica, a través del Portal Nacional de Creacion de

AUTORIDAD Empresas _
AUTORIDAD 12.- Revisién Juridica de la Minuta Virtual
FUNCION 13.- Velar por la eficiencia y buen funcionamiento del Centro de Atencion Empresarial CAE.

RESPONSABILIDAD

14.- Gestionar la articulacion de los actores publicos y privados, garantizando Ia sostenibilidad del CAE y la mejora continua de los
procesos de simplificacion de tramites

FUNCION

15-- Reemplazar al Director Ejecutivo en sus ausencias temporales, eventos o reuniones, cuando él lo(a) delegue.

FUNCION

16-- Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Departamento, cumpliendo Ios lineamientos Institucionales y legales. Dirigir y evaluar
su ejecucion y presentar informe trimestral del desarrollo del mismo.

RESPONSABILIDAD

17-- Dirigir el trabajo de los funcionarios a su cargo y evaluar su desempefo laboral de acuerdo con el procedimiento aprobado para
ello. :

FUNCION

18- Recibiry fesponsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.

RESPONSABILIDAD

19.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios a los que asista como delegado por la Camara de Comercio

de Ipiales y muitiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.
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RESPONSABILIDAD

20.- Emitir y enviar oportunamente la informacion del registro publico que soliciten los organos de control, Confecamaras,
Asocamaras y otras Camaras de Comercio.

RESPONSABILIDAD -

21.- Ejercer la representacion y asesoria juridica de la entidad en caso de litigio y cuando asi lo soliciten sus superiores

RESPONSABILIDAD

22 - Revisar y elaborar los diferentes convenios y contratos que la entidad requiera de acuerdo al manual para la contratacion de
bienes y servicios vigente

RESPONSABILIDAD

23.- Ejercer la direccion del Centro de Conciliacion y Arbitraje, realizar fas conciliaciones cuando el conciliador no asista y realizar
conciliaciones de transito

RESPONSABILIDAD

24.- Coordinar el proceso electoral de Junta Directiva, segun las directrices de los entes correspondientes y ias normas vigentes.

RESPONSABILIDAD

25.- Ingresar toda la informacién necesaria para expedir el correspondiente certificado cuando se presenten matriculas mercantiles
inactivas o que por alguna circunstancia no se hayan digitalizado.

FUNCION 26.- Manejo del Usuario FUNCIONARIO para el registro Nacional de Turismo
FUNCION 27 .- Recepcién de solicitudes de afiliacion para someterla a aprobacién del Comité de Afiliados
FUNCION 28.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

RESPONSABILIDAD

29.- Revisar y elaborar los diferentes convenios y contratos que la entidad requiera de acuerdo al manual para la contratacion de
bienes y servicios vigente

FUNCION

30.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos
de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencidon de accidentes y lesiones personales, proteccién de los
activos y conservacion del medio ambiente. ‘

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctament= manipulados para

garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrolio de sus

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Bioldgico " Aceptable con control

Picaduras ~ [Biotogico . Mejorable_. i ..

Huminacion artificial Fisico " BN Mejdréblé' . .

Radiaciones no lonizantes Fisico ‘ - : =l\‘)le'joféb!éf-_ »
PELIGROS Estrés Psicosocial : Aceptable con control

Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control

Locat.lvo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad - Aceptable con control

trabajo) - i

Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad B .;_:_, .'Mejo'r,ab'}e'-: EESEE R

Accidente de transito Condiciones de seguridad : o » Mejorable
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REQUISITOS DEL

Examen de ingreso

Examen periddico

SG-SST: :
Examen de retiro
Osteomuscular

EXAMEN OCUPACIONAL CON Cardiovased]

ENFASIS EN: rdiovascirar

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual
PRUEBAS CONMPLEMENTARIAS
' Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION | SIMBOLO SIREQU'EREN = DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes
Proteccion Respiratoria X Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS Proteccion de cabeza X ~ {Casco con barbuquejo de 4 puntos con .
certificacion ANSI| Z 89.1 DE 2009 TIPO 1
Proteccion de miembros .
inferiores X NTC 2275 tipo 1
- . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANS| Z 87+
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! COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION 19
i DE_IPIALES v PAGINA

CODIGO M-TH-01

FECHA 10/04/2019

NOMBRE DEL CARGO:
NIVEL:
JEFE INMEDIATO:

Codigo 04-- "~
COORDINADOR DEL CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
PROFESIONAL

PRESIDENTE EJECUTIVO

CARGOS BAJO SU MANDO‘ AUXILIAR DE CONCILIACION

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA En los que sea delegado (a)

Ejercer la coordinacién y parte operativa del Centro e Congciliacién y Arbitraje realizando la respectiva asesoria

OBJETIVO BASICO DEL CARGO: - legal y juridica atinente al Centro de Conciliacién y Arbitrgje de la entidad y al registro publico, siempre velando

COMPETENCIA:

por la correcta inscripcién de los actos, libros y documentos.

EDUCACION: [Abogado Conciliador titulado

EXPERIENCIA: {Minimo de dos (2) afios en el gjercicio de la profesion.

Conocimientos basicos en legislacién comercial. Diplomado en Conciliacion Conocimiento del

FORMACION: | I .
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: Sistema de Gestién de Calidad iSO 9001-2015.
HABILIDADES Planeacién, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
ESPECIFICAS ’ ’ » rabajo en equip
HABILIDADES [Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno - externo),
COMUNES: innovacion y mejoramiento
FUNCION 1.- Promover y participar activamente en las camparas de mejoramiento y actualizacion del area de registro y de la Institucién en general.
FUNCION 2.- Efectuar toda actividad de apoyo para el Departamento de Registros Publicos.
FUNCION 3.- Presentar los soportes e informes de cada asistencia a seminarios, a los que asista como delegado por la Camara de Comercio de Ipiales
y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.
AUTORIDAD 4.- Atender al usuario que requiera asesorias y consultas juridicas respecto del registro, conciliacién, arbitrajen e insolvencia

'|RESPONSABILIDAD

5.- Reemplazar al Jefe de Registros Publicos en sus ausencias temporales, eventos o reuniones, cuando él lo(a) delegue.

FUNCION

6- Ejercer la coordinacion del Centro de Conciliacién y Arbitraje en las labores que le sean asignadas por el Director(a) del Centro de
Conciliacion y Arbitraje de acuerdo al reglamento.
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RESPONSABILIDAD

7.- Coordinar y controlar el funcionamiento del Centro de Conciliacién, Arbitraje y Amigable Composicién.

8.- Revisar y respaldar con su firma todos los actos y documentos que se originen en esta oficina para que posteriormente sean aprobados

RESPONSABILIDAD - por el Director(a) del Centro de Conciliacién y Arbitraje

RESPONSABILIDAD 9.- Coordinar y controlar la conformacion de la lista de : conciliadores, arbitros operadores de insolvencia del Centro de Conciliacién
RESPONSABILIDAD 10.- Actualizar el reglamento del Centro de Conciliacién, Arbitraje y Amigable Composicién, de acuerdo a las Ultimas disposiciones legales.
AUTORIDAD 11.- Servir de abogado(a) conciliador en los asuntos que se presenten en el Centro de Conciliacién y Arbitraje, cuando el conciliador no|

asista, cuando lo determine el director del centro de conciliacién y para las conciliaciones de transito

RESPONSABILIDAD

12- Velar porque los servicios del Centro se lleven a cabo de manera eficiente conforme a la ley y la ética.

13.- Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Centro de Conciliacion y Arbitraje. Dirigir y controlar su ejecucién, previa aprobacion del Director

vt del Centro de Conciliacién
FUNCION 14- Fresentar informe trimestral sobre el estado de ejecucién del Plan de Trabajo a la Presidencia Ejecutiva. -
FUNCION 15.- Presentar y gjecutar proyectos que permitan promocionar los servicios del Centro de Concifiacion, Arbitraje y Amigable Composicion, asf
como también los servicios de insolvencia
{runCION 16.- Definir y coordinar los programas de difusién del Centro de Conciliacion y Arbitraje con los distintos estamentos educatives, gremiales y
econdmicos.
FUNCION 17.- Desarrollar programas de capacitacién para Conciliadores, Arbitros, Amigables Componedcres y operadores de insolvencia
18.- Cumplir las demas atribuciones que le sefialen las normas legales, los estatutos, y las que siendo compatibles con las anteriores, le
FUNCION . o : - .
encomiende la Junta Directiva y el Presidente Ejecutivo.
R t . - . id o
RESPONSABILIDAD 19 Ll'ev'ar el proceso que corresponda dentro del Sistema de Ges’uon de Calidad de la entidad, con el dearrolio de indicadiores y el
cumplimiento de metas
RESPONSABILIDAD 20- Emitir y enviar oportunamente la informacion referente a certificados, oficios o fotocopias de registro, etc., solicitadas por la DIAN,
Contraloria, Juzgados, Fiscalias, Camaras de Comercio y demas instituciones que requieran de los servicios de la entidad.
~ : anism E ” qilancia, — ; X
RESPONSABILIDAD 21.- Elaborar y preparar para su envio a los organismos de control, inspeccion y vigitancia, el movimiento trimestral de conformidad con el

decreto 0427/96.

RESPONSABILIDAD

22.- Cordinar las reuniones o eventos programados por el Centro de Concifiacion y Arbitraje.

RESPONSABILIDAD

23.- Realizar los correspondientes informes para ser enviados a los organismos de control que los requieran.

RESPONSABILIDAD

24.- Servir de asesor y soporte juridico para la toma de desiciones de la entidad en temas de contratacion, personal de la entidad, entre otros
siempre propendiendo en beneficio de la entidad

FUNCION

25.- Participar y apoyar el desarrolio de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

26- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de
trabajo o requerimiento de la entidad. '
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.
2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los activos y
conservacion del medio ambiente.
3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si mismo o
para sus compafieros
4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de |a empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.
6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
7. Informar inmediatamente |a ocurrencia de un accidente, incidente o |a presencia de una enfermedad laboral.
8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacidn del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabagjo que resulten peligrosas para la salud y la segundad
10 Conservar el orden y aseo er: los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para garantlzar
su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Bioldgico : Aceptable con control

Picaduras Biologico e i i Mejorable’ T

lluminacion artificial Fisico .. Mejorable

Radiaciones no lonizantes Fisico o Mejorable

. Estrés Psicosocial s Aceptable con control

PELIGROS Postura prolongada Biomecéanico C ‘Aceptable con control

h;;i;i;;) (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad ’ ‘ ‘ “Abeptable con control ot

Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad . i + Mejorable. . A ]

Locativo (Caidas a diferente nivel) Condiciones de seguridad o - Aceptable con control’

Publicos (Desorden piblico) Condiciones de seguridad © Aceptable con controt- - -

Accidente de transito Condiciones de seguridad o o '_ co _"'Me'jdrablg"’« o ‘ . | ' .' "

Pagina 3 de 4

/6



REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON

Osteomuscular

ENFASIS EN: Cardiovascular ]
Trabajo en alturas 1
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visi tri . Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS slometra nua
Espirometria N.A
Laboratorios NA’
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
. REQUIERE
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO si NO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes .
Proteccién Respiratoria X Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION i
PERSONAL REQUERIDOS Proteccitn de cabeza X Casco con barbuquejo de 4 puntos con
certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO 1
Prot§ccnon de miembros X NTC 2275 tipo 1
inferiores
Proteccién de ojos X Gafas de seguridad que cumpla la norma ANSI Z

87+
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CODIGO M-TH-01

> | VERSION |9
% gg'm‘*;c?g MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES -
2 PAGINA
Xzt DE IPIALES
T R FECHA 10/04/2019
, Codigo 05
NOMBRE DEL CARGO: " COORDINADOR CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL, CAE
NIVEL: TECNICO -
JEFE INMEDIATO _ JEFE DPTO. DE REGISTROS PUBLICOS Y DE PLANEACION Y PROYECTOS
CARGOS BAJO SU MANDO Ninguno
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA Comité Antitramites y en los que se adelegado(a)

Coordinar todas las actividades que garanticen el correcto funcionamiento del Centro de Atenciong

Empresarial, CAE y asesorar e informar al empresario sobre los diferentes tramites relacionados con el

OBJETIVO BASICO DEL CARGO proceso de constitucién de empresas de acuerdo con los estandares, normas, politicas, procedimientos

y protocolos definidos, facilitando el acceso a la formalizacién / legalizacién del empresario, agilizando
los tramites y promocionando los servicios institucionales.

COMPETENCIA: :
... {Técnico o tecndlogo en Economia, Administracién de Empresas, Administracion
EDUCACION:  Irinanciera o Contaduria Publica.
EXPERIENCIA: [Minimo (2) afios en cargos similares o relacionados
Conocimiento general del SGC I1SO 9001-2015 - Documentos relacionados con el
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO FORMACION: |proceso de atencion al cliente, Simplificacion de trémites, Registro Pablico y atencion
al usuario.
HABILIDADES Planeacién, orientacién al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
ESPECIFICAS ’ ' ; 11aD3j0 8N equip
|HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacién y mejoramiento.
AUTORIDAD 1.- Recopilar, medir y analizar los datos estadisticos del movimiento registral y generar propuestas de mejoramiento y optimizacion

del proceso de Atencidn al usuario y servicios CAE.

|IRESPONSABILIDAD

2.- Velar por la eficiencia y buen funcionamiento del Centro de Atencién Empresarial CAE.

g



RESPONSABILIDAD

3.- Planear el proceso, que debe contemplar: la estandanzamon del proceso, |a definicion de objetivos de atencion y de prestacion
de servicio, asi como la correspondiente definicién de indicadores y metas asociadas.

RESPONSABILIDAD

4.- Monitorear el desempefio del circuito CAE y proceso de Atencién al Usuario -

RESPONSABILIDAD

5.- Velar por que se tomen las acciones correctivas a partir de las auditorias internas y los resultados arrojados por los indicadores
de gestion.

FUNCION 6.- Velar porque se disponga de material impreso sobre el CAE en la sede de la Camara

RESPONSABILIDAD 7.- Capitalizar las mejores practicas de la red CAE a nivel nacional a través de una adecuada interaccion con CONFECAMARAS.
AUTORIDAD 8.- Liderar el Comité local Antitramites y velar por el cumplimiento de sus funciones

AUTORIDAD 9.- Mantener comunicacion activa y efectiva entre las entidades que intervienen en el CAE.

FUNCION 10-- Propender por ja utilizacion eficiente de los mecanismos que permitan ampliar el nimero de matnculados renovados y

afiliados.

RESPONSABILIDAD

11.- Presentar los soportes e informe de cacfa asistencia a seminarios, reuniones y eventos en general a los que asista como
delegado por la Camara de Comercio de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de ia institucion.

JAUTORIDAD 12.- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.
FUNCION 13.- Trabajar y apoyar el desarrollo del Programa Anual de Trabajo perteneciente a los departamentos de registro pUblico y al de
. planeacion y proyectos asi como tambien en Ia administracion de los recursos que se encuentran asignados a estas areas.

AUTORIDAD 14.- Coordinar el programa de Camara Movil de ia entidad a realizar de manera permanente en la jurisdiccion , incluyendo
realizacion de : convocatoria, logistica, informes y tramites

AUTORIDAD 15.- Custodia y manejo de sus archivos fisicos y electronicos de acuerdo a la normatividad vigente

FUNCION 16- Apoyar la ejecucion de los diferentes planes y proyectos presentados a los diferentes organismos nacionales e internacionales,
teniendo en cuenta el lineamiento para cada uno y que se encuentren dentro de ia politica de la institucion.

FUNCION 17.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 18.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de Ia entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente |a ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas paralasaludy la
seguridad. ’ : : ’

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que Ias herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
|garantizar su funcionamiento a Ia hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores. -
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico Aceptable con control
Picaduras Bioldgico - Mejorable . .
lluminacion artificial Fisico ) - Mejorable i
Radiaciones no lonizantes Fisico o “ Mejorable S
2 Psicosocial ' Aceptable ¢ trol
PELIGROS Estrés : i i cep on contro
Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control
Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de {Condiciones de seguridad Aceptable con control
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad i ik LIMejorabler oo ol
Locativo (Orden y Aseo) Condiciones de seguridad ~ L 7T Mejorable L L L
Publicos (Desorden piblico) Condiciones de seguridad © - 7 T Mejorable. - T T T
Accidente de transito Condiciones de seguridad . Mejorable’ LT -

PR



REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periodico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

000 | BEaE

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS

TIPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirometria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TIPO DE PROTECCION

REQUIERE

SIMBOLO 3i

NO

DESCRIPCION

Proteccion de Manos

X

Guantes

Proteccion Respiratoria

Protector respiratorio

Proteccion de cabeza

Casco con barbuquejo de 4 puntos con
certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO 1

Proteccién de miembros
inferiores

NTC 2275 tipo 1

Proteccion de ojos

Gafas de seguridad que cumpla la norma
ANSI Z 87+
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CODIGO M-TH-01
& VERSION |9
gghrfnéRRAc?g MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES -
E IPIALES PAGINA
e FECHA 10/04/2019
Codigo 06
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR | DE REGISTRO
NIVEL: » TECNICO
JEFE INMEDIATO: JEFE DPTO. REGISTROS PUBLICOS
CARGOS BAJO SU MANDO: NINGUNO '
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA - Enlos que sea delegado(a)
‘ . Realizar el proceso mediante el cual ingresa, actualiza, modifica y graba la informacion sujeta a
OBJETIVO BASICO DEL CARGO: inscripcién en el Registro Mercantil. Elabora el correspondiente certificado.
COMPETENCIA:
EDUCACION: Técnico en Administracion de Empresas, Gestién documental, derecho o carreras
afines.
EXPERIENCIA: [Minimo de un (1) afio en cargos similares o relacionados.
FORMACION: Conocimientos basicos en legislacion comercial, Conocimiento de Sistema de Gestidon
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: " _|de Calidad ISO 9001-2015.
HABILIDADES e . - . - . . .
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES |[Compromiso institucional, actitud de colaboracién,vatencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

1.- Digitar en registro toda la informacion que presentan los comerciantes y demas usuarios, en cuanto a los actos sujetos a

RESPONSABILIDAD |inscripcidn, grabacion y demas informacion que se deba registrar en los libros autorizados para llevar el Registro Mercatil y

EPSALES

RESPONSABILIDAD escrituras presentadas para registro.

2.- Verificar e ingresar al sistema la informacion comercial, econémica y financiera registrada en los formularios y en las diferentes
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RESPONSABILIDAD

3.- Verificar y tomar los correctivos necesarios para el correcto ingreso de la informacién de matriculas y renovaciones via RUES
del registro mercantil y EPSALES, realizada en filtros anteriores.

4.- Elaborar e imprimir los diferentes tipos de certificados especiales del registro mercantily EPSALES solicitados por los usuarios,

AUTORIDAD verificando previamente que la informacion contenida en el sistema es la suministrada por el usuario.

FUNCIONES 5.- Promover y participar activamente en las campafias de mejoramiento y actualizacion del area de registro y de la Institucion en
general.

RESPONSABILIDAD 6- Emitiry e_nvuar opom’mamente cualquner_npo de |r)fqrm§Ciqn de los reglstrps publicos sollc!ta.da por la D!AN, Contraloria,
Juzgados, Fiscalias, Camaras de Comercio y demas instituciones que requieran de los servicios de la entidad.

FUNCIONES 7.- Efectuar toda actividad de apoyo para el Departamento de Registros Publicos.

RESPONSABILIDAD

8.- Presentar los sopories e informe de cada asistencia a seminarios, a los que asista como delegado por la Camarz Je Corercicy .

de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

FUNCIONES

9.- Participar activamente en las reuniones, capacitaciones y en el desarrollo de las actividades del plan anual de trabajo de su
departamento.

FUNCIONES

10.- Apoyar el desarrollo del trabajo de Camara Mévil en Ipiales y los municipios de la jurisdiccidn con telemercadeo, asesoria y
recaudo.

RESPONSABILIDAD

11.- Reemplazar a la Coordinadora Tecnolégica con el usuario administrador del Sll, en sus ausencias temporales

12.- Sellar los libros que para su registro presenten las personas naturales y juridicas, verificando que cumplan con los requisitos

FUNCIONES minimos exigidos para su inscripcion.
FUNCIONES 13.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
FUNCIONES 14.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por neceSIdad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con fas normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por ia empresa para fa prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los

activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de lfos usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y safud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el ordeny aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico Aceptable con control -
Picaduras Biolégico ©7 T T Mejorables TS
luminacién artificial Fisico S .+ Mejorable. . L EY
Radiaciones no fonizantes Fisico . 1 Mejorable” L U
PELIGROS Estrés Psicosocial Aceptabie con control
Postura prolongada Biomecanico " Aceptabie con control
Locativo (Cables sin amarrar en el puesto dgCondiciones de seguridad : - - Aceptable con control
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad Jiie... o Mejorable s
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad o . Mejorable ="~ ] "¢
Accidente de transito Condiciones de seguridad . T Mejorable S
Pagina 3 de 4
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

—1

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS

TIPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirometria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TIPO DE PROTECCION

SIMBOLO

REQUIERE

Si

NO

DESCRIPCION

Proteccion de Manos

Guantes

Proteccion Respiratoria

Protector respiratorio

Proteccion de cabeza

Casco con barbuguejo de 4 puntos con
certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPQO 1

Proteccion de miembros
inferiores

NTC 2275 tipo 1

Proteccion de ojos

Gafas de seguridad que cumpla la norma
ANSI Z 87+
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@ ' CODIGO M-TH-01

g AR A TE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION |9

DE IPIALES ' PAGINA
B et : : FECHA 10/04/2019
Codigo 07"
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR Il DE REGISTRO
NIVEL: TECNICO
JEFE INMEDIATO: JEFE DPTO. REGISTROS PUBLICOS
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA: En los que sea delegado(a)
OBJETIVO BASICO DEL CARGO: Realizar el proceso mediante el cual ingresa, actualiza, modifica y graba la informacion sujeta a
mscnpcmn en el Registro Mercantil. Elabora el correspondiente certificado.
COMPETENCIA: ‘
EDUCACION: Técnico en Administracién de Empresas, Derecho o carreras afines.
EXPERIENCIA: Minimo de un (1) aflo en cargos similares o relacionados.
’ ' FORMACION: ggggglnmézngjig::lfggegr'noloig_lzséicgon comercial, Conocimiento de Sistema de
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: :
HABILIDADES S . . . . . . .
ESPECIFICAS Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
|IHABILIDADES innovaciéCompromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente
COMUNES: (interno - externo), innovacién y mejoramiento

1.- Digitar en registro toda la informacién que presentan los comerciantes y demas usuarios, en cuanto a los actos sujetos a
|RESPONSABILIDAD |inscripcion, grabacion y demas informacién que se deba registrar en los libros autorizados para lievar el Registro Mercatil y

' EPSALES
2.- Verificar e ingresar al sistema la informacion comercial, econémica y financiera registrada en ios formularios y en las diferentes
escrituras presentadas para registro.
3.- Verificar los datos para el correcto ingreso de la mformamon de matriculas y renovaciones via RUES del registro mercantil y
EPSALES, realizada en filtros anteriores.

4.- Elaborar e imprimir los diferentes tipos de certificados especiales del registro mercantil y EPSALES solicitados por los usuarios,
verificando previamente que la informacién contenida en el sistema es la suministrada por el usuario.

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

5.- Promover y participar activamente en las campafias de mejoramiento y actualizacion del area de reglstro y de la Institucion en

general.
Pagina 1 de 4 #
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RESPONSABILIDAD

6- Emitir y enviar oportunamente cualquier tipo de informacion de los registros publicos solicitada por la DIAN, Contraloria,
Juzgados, Fiscalias, Camaras de Comercio y demas instituciones que requieran de los servicios de la entidad.

FUNCIONES

7.- Efectuar toda actividad de apoyo para el Departamento de Registros Pablicos.

RESPONSABILIDAD

8.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios, a los que asista como delegado por la Camara de Comercio
de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

9.- Participar activamente en las reuniones, capacitaciones y en el desarrollo de las actividades del plan anual de trabajo de su

FUNCIONES departamento.
10.- Apoyar el desarrollo del trabajo de Camara Movil en Ipiales y los municipios de la jurisdiccion con telemercadeo, asesoria y

FUNCIONES

. recaudo. :

FUNCIONES 11.- Sellar los libros que para su registro presenten las personas naturales y juridicas, verificando que cumplan con los requisitos
minimos exigidos para su inscripcion.

FUNCIONES 12.- Participar y apoyar e_l desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCIONES 13.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a Ics pianes

operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.

FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacién del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo O para sus compafneros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacioén en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
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PELIGROS

FACTOR DE RIESGO

CLASIFICACION

INTERPRETACION

Virus Biolégico Aceptable con control
Picaduras Bioldgico ) \ ,:Mej'é‘;éble; I
lluminacion artificial Fisico B Mejbkgﬁlg -
Radiaciones no lonizantes Fisico .- Méjqrébie_ o .
Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control
iiﬁ?;;?j;?;omanual de cargas y Biomecanico o i\il:ejor‘abl'e.,;

Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad o " Mejorable "’
Publicos (Desorden pablico) Condiciones de seguridad TTo . Mejc')n;gt;lé R
Accidente de transito Condiciones de seguridad Mejqrable.

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON

ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

0B G
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TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma 7 N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION | SIMBOLO SIREQU'EREN = DESCRIPCION
Proteccién de Manos X Guantes
Proteccion Respiratoria X Protector respiratorio
|ELEMENTOS DE PROTECCION Casco con barbuquejo de 4 puntos con
PERSONAL REQUERIDOS Proteccion de cabeza X |certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO
1
Protgcmon de miembros X NTC 2275 tipo 1
inferiores
. . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANSI Z 87+
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VERSION |9
S caNaRaDE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

DE IPIALES

CODIGO M-TH-01

PAGINA

|FECHA 10/04/2019

Codigo 08

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO:
NIVEL:
JEFE INMEDIATO

REGISTROS PUBLICOS
TECNICO
JEFE DPTO. REGISTROS PUBLICOS

CARGOS BAJO SU MANDO AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA / AUXILIAR DE ARCHIVO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA AComité de Archivo y en los demas que sea delegado
Coordinar y dirigir la clasificacion, referenciacion, y control del archivo general de la entidad y logrando el
OBJETIVO BASICO DEL CARGO mejoramiento continuo del mismo.
COMPETENCIA:
EDUCACION: Técnico en Administracion o Gestion Documental o carreras afines.
EXPERIENCIA: Minimo de dos afios en cargos similares o relacionados.
: FORMACION: Conocimiento de la Ley General de Archivo vigente, conocimiento general del SGC
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ) ISO 9001 -2015, conocimiento sobre digitalizacion de archivos.
' HABILIDADES Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion det tiempo, trabajo en equipo
ESPECIFICAS ’ 9 po, lrabajo en equip
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

RESPONSABILIDAD

1.- Coordinar el programa de Gestion Documental de toda la entidad de acuerdo con la normas vigentes

AUTORIDAD 2.- Administrar el adecuado ingreso, registro, distribucion y control de los documentos
AUTORIDAD 3.- Definir los mecanismos y normas necesarias para proteger el patrimonio documental.
FUNCION 4.- Coordinar y supervisar con otras dependencias la normalizacion e implementacion del procedimiento de archivo.
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5.- Digitalizar dia a dia todos los documentos relacionados con los Registrso Publicos (Mercantil, Entidades Sin Animo de lucro y

FUNCION Proponentes).

FUNCION 6.- Sumipistrar a ql_Jien correspondg lg iqformacién necesaria para expedir certificados de matriculas mercantiles inactivas o que por
’ alguna circunstancia no se hayan digitalizado

FUNCION 7.- Actualizar las tablas de retencion documental. Formular y elaborar procesos de seleccion, retenciéon y descartes de documentos.

FUNCION 8.- Efectuar toda actividad de apoyo para el Departamento de Registros Publicos.

RESPONSABILIDAD

9.- Recepcion, escaneo, certificacion digital, envio e impresion de documentos del Registro Unico Empresarial. Responsable del Token
para la firma digital en los documentos RUE. Coordinar y dar trasabilidad a los documentos del RUE a través de la pagina WEB.

FUNCION

10.- Participar activamente en las reuniones, capacitaciones y en el desarrolio de las actividades del plan anual de trabaje de su
departamento. : e .

RESPONSABILIDAD

11.- Elaborar el calendario de transferencias documentales. Realizar la descripcién de los documentos de acuerdo con las normas
técnicas institucionales.

AUTORIDAD

12.- Actualizar los inventarios documentales del archivo general de la Institucion.

FUNCION

13.- Atender las solicitudes de informacion de clientes internos y externos.

RESPONSABILIDAD

14.- Mantener reserva de todos los documentos y velar por el orden del archivo general de la institucion

RESPONSABILIDAD

15.- Velar por la adecuada conservacion de los soportes documentales

RESPONSABILIDAD

16.- Evaluar y medir periodicamente las condiciones ambientales de los archivos y sugerir acciones correctivas y/o preventivas

FUNCION 17.- Elaborar las estadisticas sobre servicios y actividades realizadas por el archivo de acuerdo a los indicadores que tenga el proceso

FUNCION 18.- Participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad establecido en la Entidad
y responder por las tareas asignadas en los procedimientos, guias o instructivos establecidos.

FUNCION 19.- Participar activamente en las reuniones, capacitaciones y en el desarrollo de las actividades del plan anual de trabajo de su

departamento.
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20.- Almacenar y ordenar optimamente los expedientes de las personas matriculadas e inscritas en la Camara de Comercio, teniendo

AUTORIDAD como referencia su numero de matricula y/o inscripcién.Lo propio los expedientes de las Entidades Sin Animo de Lucro y de
Proponentes.

AUTORIDAD 21.- Archivar'cronolégicamente en cada expediente digital los formularios y demas documentos de Registro Mercantil, Registro de
Entidades sin Animo de Lucro y Registro de Proponentes

FUNCION 22.- Ejecutar el procedimiento de control de calidad de! archivo digitalizado (P-AR-03).

FUNCION 23.- Participar yA apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 24.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos

de trabajo o requerimiento de la entidad.

FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus comparfieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad faboral.

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para _
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

Pagina 3de 5

- 14




PELIGROS

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Biologico Aceptable con control
Hongos Biolégico - - Mejorable :
Polvo Biol6gico Aceptable con control
Picaduras Biologico .7 Mejorable * . "
lluminacion artificial Fisico ’ “ Mejorable ,
Radiaciones no lonizantes Fisico - . » Mejorable
Estrés Psicosocial Aceptable con control

Postura prolongada
Posturas inadecuadas (cuclillas o de rodillas)

Biomecanico

Aceptable con control

Manipulacién manual de cargas y
sobreesfuerzo

Biomecanico

Méjofa,bie '

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad ™ z=. - :=Mejorable
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad ’ Mejorable
Accidente de transito Condiciones de seguridad Mejorable - .

Examen de ingres =]
REQUISITOS DEL Exam L '.r,’g_ °
SG-SST: amen perio AICO 2
Examen de retiro B2
Ost scular 5
EXAMEN OCUPACIONAL CON Cs 39'3” ”I
ENFASIS EN: ardiovascuar -
Trabajo en alturas —/
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS |usiometria Anual
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
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ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

REQUIERE

TIPO DE PROTECCION _ SIMBOLO S NO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X, Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
P rotgccién de miembros X Protectores desechables de pies
-linferiores : : .
Proteccion de ojos X i;fsalszd;ieguridad que cumpla la norma
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< CODIGO _ |M-TH-01
> PoNvrieNs MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION 19
DE _IPIALES ) PAGINA
FECHA 10/04/2018
‘Codigo 09'

NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:
JEFE INMEDIATO

OPERATIVO

COORDINADOR GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA:

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

AUXILIAR DE ARCHIVO

Comité de Arc_h_ivo y en los demas que sea delegado(a)

Organizar, clasificar y controlar los expedientes del archivo de regitro publico, de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes,logrando el mejoramiento continuo del mismo.

EDUCACION:

Basica primaria

|EXPERIENCIA:

Minima de un afio en manejo de unidad de correspondencia y / o cargos afines

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO FORMACION:

Conocimiento general del SGC {SO 9001-2015 - Documentos relacionados con el ‘
proceso de Archivo, Conocimiento general sobre Archivo - TRD, Conocimiento sobre
digitalizacién de archivos. '

HABILIDADES

ESPECIFICAS .

Utilizacién de recursos, orientacién al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo

HABILIDADES
COMUNES:

Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
externo), innovacion y mejoramiento

FUNCION

1.- Organizar diariamente las carpetas del archivo fisico del Registro Publico, ingresando los documentos correspondientes al

expediente que corresponda

RESPONSABILIDAD

2.- Administrar con responsabilidad el archivo fisico de la entidad, siempre teniendo en cuenta las normas de Gestion Documental
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3.- Facilitar la consulta de expedientes solicitados por cualquier dependencia de la Institucién y publico en general llevando el

RESPONSAB',LIDAD correspondiente control.

AUTORIDAD 4.- Evaluar y medir periédicamente las condiciones ambientales de los archivos y sugerir acciones correctivas y/o preventivas
FUNCION 5.- Promover y participar activamente en las campaias de mejoramiento y actualizacién del area de registro y de la Institucion.
FUNCION 6.- Realizar labores de apoyo en las actividades que el departamento requiera o que segln sus superiores sean solicitadas
AUTORIDAD 7.- Asesorar y apoyar en cuanto al manejo de los documentos de los archivos de gestion de todas las dependencias

FUNCION 8.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

RESPONSABILIDAD |9.- Capacitarse y mantenerse actualizada en temas de archivo v gestion documental

RESPONSABILIDAD |10.- Utilizar los elementos de proteccion personal y los que las normas de salud ocupacional exigen para el mangjo de archivos

11.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas,A1:J38 de acuerdo a los planes

FUNCION operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacién del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mMisSmo O para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar as condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
saguridad. )

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
fabores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus " |Biolégico S Aceptable con control
Hongos - Bioldgico ‘Aceptable con’ control
Polvo Biologico S Ac'eptab|e;éon‘control
lluminacion artificial Fisico L “Mejorable.

PELIGROS Radiaciones no lonizantes Fisico ora
Estrés Psicosocial Aceptable con:control . .

Postura prolongada

) . , Biomecanico .. Aceptable con control
Posturas inadecuadas (cuclillas o de rodillas) : g :p‘ ISR A

Manipulacion manual de cargas y
sobreesfuerzo

Biomecanico ., ‘~ - :Acébtéb_le-coh:_ c_on,tf_ol B
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PELIGROS

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable cdriy,icontrdl .

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad ‘- . ."Mejofa_tg‘;l_ef ' -
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad : ' ﬂ_: B Me;orablq _ 2 T
Accidente de transito Condiciones de seguridad . ’Mejorébjlgf o

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON

ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria N.A

Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS Visiometria Anual

Espirometria N.A

Laboratorios N.A

Electrocardiograma N.A

Val. Psicosocial N.A
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ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

REQUIERE

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO DESCRIPCION
Si NO

Proteccién de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Protgccuon de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
Proteccion de 0jos X Gafas de seguridad que cumpla la norma

ANSI| Z 87+
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NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO
COM!TES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

< CODIGO __|M-TH-01

. VERSION |9

T AN MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES S AGINA

[FECHA 10/04/2019
Codigo 10

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA Y ORIENTADOR CAE

OPERATIVO

COORDINADOR GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

NINGUNO

Comité de Archivo y en los deméas que sea delegado

Direccionar los requerimientos planteados por el empresario en cuanto a los tramites relacionados con
- - el proceso de constitucidon.de empresas, de acuerdo con los estandares, normas, politicas,
procedimientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a la formalizacion / legalizacion del
empresario.Recepcion y despacho de toda la documentacion de la entidad, administracidén de! correo
institucional y apoyo al area de archivo de registro publico, de acuerdo con las leyes archivisticas

vigentes.
COMPETENCIA:
EDUCACION:  |Minimo bachiller
EXPERIENCIA: Mmma de dos afios en manejo de archivo de gestion, archivo central y atencion al
usuario
Conocimientos de la ley general de archivo, gestién documental, conocimiento
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO FORMACION: |general del SGC ISO 9001-2015, conocimiento sobre manejo de documentos de
registro publico
HABILIDADES G . - : . . . .
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencion al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

FUNCION entidad

1.- Realizar la recepcion y el envio de la correspondencia interna y externa en medio fisico y electrénico que corresponda a la

RESPONSABILIDAD

2.- Administrar y controlar con responsabilidad la produccién, recepcion, distribuciéon y consulta de fa correspondencia interna y
externa en medio fisico y electrénico de Ia entidad.




AUTORIDAD

3.- Atender el correo electronico corporativo, recepcion de mensajes de los clientes y envio de COrreos masivos.

AUTORIDAD

4.- Establecer horarios de entrega de la documentacion recepcionada a cada area de trabajo o0 a quien corresponda

AUTORIDAD

5.- Hacer entrega de los documentos recibidos al area que corresponda, segun el horario de entrega o la prioridad si el caso lo
amerita

RESPONSABILIDAD

6.- Responder por la radicacion de la correspondencia recibida y enviada interna y externa de la entidad, llevando la respectiva
trazabilidad

RESPONSABILIDAD

7.- Apoyar las fases de gestion documental para las diferentes areas de la entidad, asesorando en cuanto al manejo de los
documentos tanto en el archivo de gestidn como en el central

8.- Apoyar diariamente la labor de archivo fisico del Registro Puablico, ingresando los documentos correspondientes al expediente

FUNCION que corresponda, siempre y cuando asi se lo requiera o la Auxiliar de Archivo lo solicite

AUTORIDAD 9.- Evaluar y medir periédicamente las condiciones ambientales de los archivos y sugerir acciones correctivas y/o preventivas
FUNCION 10.- Promover y participar activamente en las campafias de mejoramiento y actualizacion del area de registro y de la Institucion.
FUNCION 111 Participar activamente en todas las actividades de Ia entidad, que segun las instrucciones de los jefes sea solictado
FUNCION 12.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios en general, a los que asista como delegado por la Camara

de Comercio de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

RESPONSABILIDAD

13.- Mantener la trazabilidad de los documentos que ingresen y salgan de la entidad

FUNCION

14.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

15.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes
operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.




1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccién de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones

FUNCIONES EN de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente Ia ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trehajc a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulacios rara

garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Bioldgico Aceptable con control

lluminacion artificial Fisico - g ;Lé‘,_;,ql\/‘lej‘b;rgprlq,’;, R ., -

Radiaciones no lonizantes Fisico M_ejo”r.a_ble"‘ "

Estrés Psicosocial Aceptable con control .
PELIGROS Postura prolongada (sentada) Biomecanico Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad

trabajo) - Aceptable gon control

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad ' ,‘___ ) ’MEJO;.FéHev v .
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad ) 4 Méj.ol'_é\_?',é‘j‘ R
Accidente de transito Condiciones de seguridad L g ; .M:ej‘g'jf_ab]é,_:' :

H/



REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

PRUTBAS COMPLEMENTARIAS

TIPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirometria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TIPO DE PROTECCION

REQUIERE

SIMBOLO

Sl

NO

DESCRIPCION

Proteccion de Manos

X

Guantes desechables piasticos

Proteccion Respiratoria

Mascaras con filtro HEPA

Proteccion de cabeza

Protectores desechables de cabeza

Proteccion de miembros
inferiores

Protectores desechables de pies

Proteccion de 0jos

Gafas de seguridad que cumpla la norma

ANSI Z 87+
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@ CODIGO M-TH-01
] CAMARA DE
COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION |9
S De loiales PAGINA
FECHA 10/04/2019

NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y PLANEACION
JEFE DE DEPARTAMENTO
PRESIDENTE EJECUTIVO

Coordinador de promocién y Desarrollo, Promotor PIT, Apoyo de Planeacion y Proyectos

Comité de Planeacion, Comité de Calidad, Comité de Archivo y en los demas que sea delegado(a).

Definir, formular y presentar planes y proyectos con vision competitiva, donde se identifiquen objetivos
estratégicos que permitan el crecimiento a nivel nacional e internacional de la economia regional.
Emprender, innovar y desarrollar politicas para la productividad.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

EDUCACION: |Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA: |Dos (2) afios de experiencia en formulacién de proyectos.

| Conocimiento general del SGC [SO 9001-2015 - documentos relacionados con el
FORMACION: |proceso promocién comercial o certificado de auditor intemo, conocimiento sobre
planeacion estratégica. )

:gS[IELcl:?;cDig Planeacidn, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
HABILIDADES [Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (intemo -
COMUNES externo), innovacion y mejoramiento
1.- Dirgir, orientar y coordinar todas las actividades encaminadas a la consecucion de cooperacion nacional e intemacional,
AUTORIDAD o A
enmarcadas dentro de la politica de la institucién.
2.- Establecer los lineamientos para la presentacion de proyectos y/o propuestas de cofinanciacion: evaliando la pertinencia,
AUTORIDAD . . . i . o SR
coherencia y prioridad de inversién segln los objetivos Institucionales.
FUNCION 3.- Formular los diferentes proyectos encaminados al logro de mejores resultados para el fortalecimiento del sector industnal,
empresarnal y el comercio de nuestra region.
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RESPONSABILIDAD

4 - Llevar la administracion de todas las etapas del proyecto como son: planeacién, organizacion, coordinacion, direccion, evaluacion
y control para el logro de los objetivos, propdsitos y metas.

AUTORIDAD 5.- Disefiar, implementar, gestionar, medir y mejorar los sistemas productivos y/o cadenas de valor y Sus procesos.

FUNCION 6.- Planear, coordinar e impulsar eventos de apoyo a la comercializacion como muestras comerciales, ferias, exposiciones, etc.

AUTORIDAD 7.- Coordinar la elaboracion de estudios socio-econémicos e investigaciones empresariales que aporten argumentos para el
desarrolio de programas de la Camara de Comercio de Ipiales. _

AUTORIDAD 8.- Asesorar a las empresas en la bisqueda de los encadenamientos para con el sector productivo, logrando su competitividad en
unidades de produccién (cluster, minicluster, subcontrataciéon).

RESPONSABILIDAD {9.- Implementar actividades y eventos tendientes a promover el comercio nacional e internacional.

FUNCION 10.- Preparar, coordinar la elaboracién de los anuarios estadisticos de la entidad

RESPONSABILIDAD 11.- _ Consphc?ar elilnforme de acuerdo a instrucciones impartidas por la SIC, con base en los presentados por cada departamento y i
presidencia ejecutiva.
12- Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Departamento, cumpliendo los lineamientos Institucionales y legales. Dirigir y valuar su

AUTORIDAD - o . . -
ejecucion y presentar informe trimestral del desarrollo del mismo.

: 13.- Coordinar y consolidar el informe de gesﬁén propio de su area y el general de la institucion tal como lo establecen los

FUNCION . . .
procedimientos del SGC y cuando por necesidad se requiera

FUNCION 14.- Reemplazar al Presidente Ejecutivo en sus ausencias temporales, eventos o reuniones, cuando él lo(a) delegue.

FUNCION 14.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios a los que asista como delegado por la Camara de Comercio
de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

FUNCION 15.- Dirigir el trabajo de los funcionarios a su cargo y evaluar su desempefio laboral de acuerdo con el procedimiento aprobado para
ello.

RESPONSABILIDAD [16.- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.
17.- Coordinar y realizar los informes de evaluacion solicitados por la SIC y llevar el control y seguimiento de los planes de

RESPONSABILIDAD mejoramiento que ameriten para la respectiva evaluacion anual.

AUTORIDAD 18 .- Asesorar a los demas departamentos en temas de planeacién.

FUNCION 19.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los pianes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 20.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencidn de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacién del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUDENEL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
segurndad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biologico . 'Aceptbéblé-c_on control o
Picaduras Biologico " '*hillmejozable : B
lluminacion artificial Fisico 1o Mejorable T T

PELIGROS e —
Ruido Fisico ., 7 Mejorable 7 :
Radiaciones no lonizantes Fisico -

“Wepame T

F oM R i% s, T
Estrés Psicosocial .- Aceptable.con control -
Postura prolongada (sentada) Biomecanico .+ - Aceptable con control T
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PELIGROS

Manipulacién manual de cargas y
sobreesfuerzo

Biomecanico

T e AT
. Mejorable- . oo

Locativo (Cables sinamarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

E .A_c}ept;bklé édn cdntroi"f- o

Locativo (Orden y aseo)

Condiciones de seguridad

Publicos (Desorden publico)

Condiciones de seguridad

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

Examen de ingreso
REQUISITOS DEL £ —
SG-SST: xamen periodico
Examen de retiro
Osteomuscular s
EXAMEN OCUPACIONAL CON !
ENFASIS EN: Cardiovascular 3
Trabajo en alturas (-
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria Anual
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS - |V oometra Anual
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
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ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

REQUIERE

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO 3 NO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
Protec'ci()n Oidos X Protectores auditivos de insercion
Proteccion de cabeza X Protectores desechables Je cabeza
i;:tr?;g:n de miembros X Protectores desechables de pies
Protecci6n de ojos X i;f;llszd;ssguﬁdad que Cumpla la norma
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< CODIGO __ [M-TH-01
% CAMARA DE ' VERSION |9
COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES 4
DE_IPIALES PAGINA
T e FECHA 1 0/04/201 S
Cotigo 12

NOMBRE DEL CARGO:
NIVEL:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

COORDINADOR DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO
PROFESIONAL

PRESIDENTE EJECUTVO

NINGUNO

Comité de Calidad/ Comité de Control Interno/Comité de Planeacién/ Comité de las NHF-carteray .
bajas, Comité de Archivo y en los demés que sea delegado

Coordinar, liderar y mantiener vigente los Sistemas de Gestién de Calidad de la entidad, el Sistema
de Control Interno y el Sistema de Administracién Integral del Riesgo (SAIR).

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

Profesional en Economia o Administracion de Empresas, Contabilidad o Ingenieria §

EDUCACION: Industrial.

EXPERIENCIA: |Minimo dos (2) afios de experiencia relacionada en cargos administrativos

Conocimientos en: NTC 19011, SGC ISO 9001-2015, Auditor Interno de Calidad y

FORMACION: sobre planeacion estratégica.

|HABILIDADES

ESPECIFICAS Planeacion, orientacién al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo

HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interho -
COMUNES: |externo), innovacién y mejoramiento

RESPONSABILIDAD

1.- Coordinar y dirigir el cumplimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, realizando
auditorias integrales con el personal idoneo. '

RESPONSABILIDAD Institucional

2.- En cumplimniento a los estatutos y normas vigentes debera administrar y coordinar el Sistema cameral de Control interno

i

o
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3.- Informar periédicamente a su superior inmediato sobre el desarrollo de las diferentes etapas de los sistemas de Calidad y

AUTORIDAD Control Interno siempre encaminados al logro de los objetivos, propdsitos,metas y requerimientos de los entes de control

FUNCION 4.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios, reuniones y eventos en general, a los que asista comot
delegado por la Camara de Comercio de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion. :

FUNCION 5.- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.

' [RESPONSABILIDAD |6.- Coordinar y actualizar el Plan Estratégico de la Entidad

FUNCION 7.- Trabajar y apoyar el desarrollo del Programa Anual de Trabajo perteneciente a su departamento asi como tambien en la
administracion de los recursos que se encuentran asignados a esta area.

FUNCION 8.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCI()N 9.- Custodia y manejo de sus archivos fisicos y electrénicos de acuerdo a la normatividad vigente

AUTORIDAD 10- Administracion del Sistema Administracion Integral del Riesgo de la SIC

RESPONSABILIDAD l;l;]-tlilendir informes periodicos de Control Interno al Presidente Ejecutivo y cuando asi lo solicite la Junta Directiva o los entes de §

RESPONSABILIDAD 12.- Capacitarse continuamente para mantener actualizado el desarrolic de los sistemas de Calidad y Control interno

RESPONSABILIDAD [13. - Coordinar Planes de Mejoramiento que requiera la CGR
14.- Coordinar y alimentar en la Plataforma SAIR de la Superintendencia de Industria y Comercio con la encuesta SEC de la

RESPONSABILIDAD vigencia, Informe de labores y Plan Anual de Trabajo

FUNCION 15.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de [a entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros
para si mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las
condiciones de seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente |a ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y fa
seguridad. .
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y séan correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico : _ " ’Aceptable con control -
Picaduras Biolsgico Tl ;_Mejdrapl_e'v;_
lluminacion artificial Fisico EETREE "'.'Mevjqfrab{lef_-v L
Radiaciones no lonizantes Fisico ~:- : Mejorable” =
PELIGROS Estrés Psicosocial Acéptable con control '

Postura prolongada (sentada) Biomecanico g - Aceptable con control
Locat_lvo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad o Ace’btable con control
trabajo) R T Do
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad
Accidente de transito Condiciones de seguridad
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REQUISITOS DEL
S$G-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

.

Cardiovascular

1

Trabajo en alturas

-

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS

TIPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirori:etria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TiPO DE PROTECCION SIMBOLO

REQUIERE

Si

NO

DESCRIPCION

Proteccidon de Manos

Guantes desechables plasticos

Proteccién Respiratoria

Mascaras con filtro HEPA

Proteccién Qidos

Protectores auditivos de insercién

Proteccion de cabeza

Protectores desechables de cabeza

Proteccion de miembros
inferiores

Protectores desechables de pies

Proteccidén de ojos

Gafas de seguridad que cumpla la norma
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< |cobiGo  |M-TH-01
COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES ~ |VERSION 9
es | PAGINA
i FECHA 10/04/2019
Codigo

NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL.:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO
PRESIDENTE EJECUTIVO

AUXILIAR DE CAPACITACION- PROMOTOR DE AFILIADOS Y EVENTOS - AUXILIAR DE PUBLICIDAD Y

COMUNICACIONES

Comité de afiliados, Comité de Calidad, Comité de Planeacién, y en los demas que se adelegado

Desarrollar, coordinar y ejecutar eventos con el fin de fortalecer y fomentar el sector empresarial a través de

programas y planes de capacitacién y lograr condiciones competitivas. Coordinacién del ITECCI. Coordinacién de

comunicaciones y difusion de las actividades y proyectos adelantados por la entidad.

JCOMPETENCIA:
EDUCACION: | Profesional en Administracién Empresas, Economia, Publicidad o Comunicacién Social.
EXPERIENCIA: |Minimo de dos (2) anos en cargos similares o relacionados.

. ) FORMACION: Conocimiento general del SGC ISO 9001-2015 - Documentos relacionados con ef proceso de
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO - *  |capacitacion.

HABILIDADES . . o . . . .
ESPECIFICAS Planeacién, orientaciéon al_cllente, toma de decisiones, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno - externo),
COMUNES innovacién y mejoramiento

AUTORIDAD 1- Desarrollar planes y programas de capacitacion como: Seminarios, talleres, conferencias, foros, cursos, diplomados, especializaciones, etc.

Y realizar el analisis respectivo de acuerdo a los parametros del Sistema de Gestion de Calidad establecidos.
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2.- Coordinar, evaluar y ejecutar los eventos de capacitacién, actividades civicas y culturales y atender su logistica en el municipio de Ipiales y

RESPONSABILIDAD . s o
en los demas municipios de [a jurisdiccidn.
3.- Coordinar y organizar la edicién, produccion y distribucion de las publicaciones periddicas de la institucion, asi como de otros programas
AUTORIDAD e . . . DN ) . - .
institucionales para ser difundidos por los medios de comunicacién establecidos por la Presidencia Ejecutiva.
FUNCION 4 - Ejercer la Coordinacion del Instituto Tecnico Empresarial de la Camara de Comercio de Ipiales, ITECCI
EUNCION 5.- Lograr la venta de espacios publicitarios en la revista institucional y demas publicaciones periodicas que realice la Camara de Comercio de
Ipiales. ’
RESPONSABILIDAD 6.- Elaborar, coordinar y controlar la publicidad, boletines de prensa, invitaciones, volantes, plegables, catalogos, afiches, relacionadas con el

objetivo de! cargo y del area que asi lo requiera

RESPONSABILIDAD

7.- Difundir, cuando sea necesario, a los circulos empresariales, académicos, politicos, noticiosos, etc., de las actividades y proyectos
adelantados por la entidad. '

-

8.- Manejo de los canales de comunicacién a fin de difundir informacion de interés. Posicionar a'la entidad como fuente prioritaria de consulta

AUTORIDAD informativa, a través de la realizacion de entrevistas y ruedas de prensa, en las que se recogen las opiniones de los demas, relacionadas con el
panorama econdémico.
RESPONSABILIDAD |9.- Dirigir, coordinar y desarrollar actividades que promuevan la afiliacion de los empresarios a la Institucion.
FUNCION 10.- Reemplazar al Presidente Ejecutivo en sus ausencias temporales, eventos o reuniones, cuando él lo(a) delegue.
FUNCION 11.- Elabgrar el Pla.n Anual de Trabajo de su Dgpartamento, cumpliendo los lineamientos Institucionales y legales. Dirigir y valuar su ejecucion y
, presentar informe trimestral del desarrollo del mismo.
RESPONSABILIDAD |12.- Dirigir el trabajo de los funcionarios a su cargo y evaluar su desempefio laboral de acuerdo con el procedimiento aprobado para ello.
FUNCION 13,.- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.
EUNCION 14'.- Presentar los spporte; e informe qe. cada asistenc‘:ia. a seminarios, reyniongs y e\{entos en geperg}, a los que asista como delegado por la
: Camara de Comercio de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.
RESPONSABILIDAD [15-- Mantener actualizado ei portafolio de servicios de la Institucion.
FUNCION 16.- Participar y apoyar el desarrolio de todos los planes y proyectos que la entidad programe
AUTORIDAD 17.- Coordinar el desarrollo del programa radial institucional
RESPONSABILIDAD {18.- Liderar el proceso de capacitacion perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad
AUTORIDAD 19.- Supervision y control del buen funcionamiento de la pagina web institucional y de la fampage institucional
FUNCION 20.- Lasdemas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de

trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los activos y
conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo €l mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si mismo o
para sus companeros ‘

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrolio de sus actividades para garantizar las condiciones de seguridad

SEGURIDAD Y propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

SALUD EN EL 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

TRABAJO 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral. .
8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores Ia presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para lfa salud y la seguridad:
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para garantizar su
funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Biologico "7 % . Aceptable con control -
Picaduras Biologico R - _M‘ejcj/ral}[é'_ [ o
lluminacion artificial Fisico " Mejorableé
Ruido Fisico L © " Mejorable
Radiaciones no lonizantes Fisico S . Mejorable

PELIGROS Estrés Psicosocial . Aceptable con control
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Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control
Z}?Z::S;?;‘omanual de cargasy Biomecanico Méjdrablé .
tLrg(t:Jaa?:)o (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad -Aceptable con control
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad T - h Méjoréble
Locativo (Caidas al miémo nivel) Condiciones de seguridad . ' : Mejorable
Publicos (Desorden pblico) Cundiciones de seguridad - - Mejorab]e;
PELIGROS Pdublicos (Robos) Condiciones de seguridad ‘t NoAceptabl .
Accidente de transito Condiciones de seguridad o S Méjorablé | :

Examen de ingreso
REQUISITOS DEL
-

SG-SST: Examen periédico

Examen de retiro

Osteomuscular

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

08

Cardiovascular

Trabajo en alturas
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TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria Anual
Optometria Anual
Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION | SIMBOLO SlREQU'EREN - DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccién Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION |Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccidn de cabeza X Protectores desechables de cabeza
.P rotgccnon de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
Proteccién de ojos X Gafas de seguridad que cumpla la norma ANSI Z 87+
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SoMERG PAGINA

CoDIGO M-TH-01

FECHA 10/04/2019

Codigo 14

NOMBRE DEL CARGO: PROMOTOR DE AFILIADOS Y CAPACITACIONES

NIVEL:
JEFE INMEDIATO:

OPERATIVO _
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL

CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA En los que sea designado
. i ‘Promocionar y vender externamente las capacitaciones que sean ofertadas por el el Departamento de
OBJETIVO BASICO DEL CARGO: Capacitacion Empresarial y el Instituto Técnico Empresarial de la entidad, asi como también la promocion y
venta de los diferentes eventos que la entidad programe.
COMPETENCIA
EDUCACION:  |Minimo bachiller i
EXPERIENCIA: |Minimo de dos (2) afios en promocion comercial, ventas y atencién al cliente
‘ {FORMACION: Conocimientos de promocién comercial, inglés, atencion al cliente y Sistema de Gestién
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: *  lde Calidad 1SO 9001-2015.
HABILIDADES I . » . - . . .
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno - externo),
COMUNES: innovacién y mejoramiento
FUNCIONES 1.- Desarrollar planes de promocién para ios eventos y capacitaciones de la Camara de Comercio de Ipiales y el Instituto Técnico
Empresarial de la Camara de Comercio de Ipiales, ITECCI
FUNCION 2.- Llevar un registro de visitas a comerciantes para la entrega de informacién relacionada con los eventos y capacitaciones de la

Camara de Comercio de Ipiales y el Instituto Técnico Empresarial de la Camara de Comercio de Ipiales, ITECCI

RESPONSABILIDAD

3.- Estar pendiente del comportamiento financiero del departamento y hacer el respectivo seguimiento a los estudiantes

FUNCION

4 .- Realizar permanentemente |a gestion de cartera del departamento de capacitacion

FUNCION -

5.- Plantear, coordinar y desarrollar actividades que promuevan la afiliacion de los empresarios a la institucion.

RESPONSABILIDAD

6.- Ingresar diariamente a la caja de la entidad el dinero que logre recolectar por concepto de cobros a los estudiantes y formalizar los
respectivos abonos con el personal del departamento

FUNCION

7.- Servir como promotor externo de las capacitaciones que programe el Departamento de Capacitacion empresarial, entregando
diariamente el trabajo captado externamente (inscripciones - dinero) al Jefe o al Auxiliar del Departamento

Pagina1de4




8- Brindar externamente informacion y asesoria permanente a los usuarios que deseen acceder a los servicios de capacitacion que

FUNCION requiera la entidad
FUNCION 9.- Vender externamente las capacitaciones que programe el Departamento y el Instituto Tecnico Empresarial
FUNCION 10.- Cuando la entidad disponga debera promocionar la venta de espacios publicitarios en la revista institucional y demés publicaciones

periodicas que realice la Camara de Comercio de Ipiales

RESPONSABILIDAD

11.- Participar activamente en las reuniones, capacitaciones y en el desarrollo de las actividades del plan anual de trabajo de su
departamento y actividades para las cuales sea delegado(a)

FUNCION

12.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios, a los que asista como delegado por la Camara de Comercio de
Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

RESPONSABILIDAD

13.- Actualizarse continuamente con las capacitaciones que la entidad brinda y aquellas que por necesidad o solicitud expresa sean
pertinentes

RESPONSABILIDAD

14.- Estar pendiente de solicitar oportunamente los recursos que necesite al Jefe-del Departamento para que él que gestione lo
pertinente

15.- Reemplazar al Jefe de Capacitacién Empresarial o al Auxiliar de Capacitacién en sus ausencias temporales, eventos o reunionss

FUNCION cuando sea delegado
FUNCION 16.- Rendir informes periodicos o cuando a si lo solicite el Jefe del Departamento
FUNCION 17.- Apoyar al departamento con iniciativas de mejoramiento e innovacion

RESPONSABILIDAD

18.- Velar y responder por la adecuada conservacion de los soportes documentales que se generen en el desarrollo de sus actividades,
tales como formularios , soportes, facturas, constancias, convenios, etc

FUNCION

19.- Cumplir con las actividades generales que la entidad programe participando activamente y cumpliendo las normas y directrices que
se impartan en la entidad

FUNCiON

20.- Las demas funciones inherentes al cargo 0 que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de
trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccién de los

activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si

mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de

seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de ios usuarios.

gifbjg'g:g: 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
TRA 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
BAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biologico Aceptable con control
Picaduras Biolégico T Mejofable: B
fluminacién artificial Fisico -T= v - Mejorable;
Ruido Fisico * Mejorable. '
Radiaciones no fonizantes Fisico e .. Mejorable
Estrés Psicosocial " " Aceptable con control
Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control
PELIGROS i i — —

Manipulacién manual de cargas y Biomecanico

sobreesfuerzo

Mejorable

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con controf

Locativo (Orden y aseo)

Condiciones de seguridad

7 Mejorablei .

Locativo (Caidas al mismo nivel)

Condiciones de seguridad

T AT e S o

et

Publicos (Desorden publico)

Condiciones de seguridad

Worable

Publicos (Robos)

Condiciones de seguridad

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

e
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria Anual

Optometria Anual

Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS -

Espirometria N.A

Laboratorios N.A

Electrdcardiograma N.A

Val. Psicosocial N.A

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO S|REQU'ERENO DESCRIPCION

Proteccion de Manos - X Guantes desechables plasticos

Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCICN Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercién
PERSONAL REQUERIDOS

Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza

.p rotgcmon de miembros X Protectores desechables de pies

inferiores .

Proteccién de ojos X §5a8f7af de seguridad que cumpla la norma ANSI
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CODIGO M-TH-01

4 VERSION |9
g CAMARADE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES :
PAGINA
DE {PIALES .
1 FECHA 110/04/2019

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DEL DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NIVEL: . JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO PRESIDENTE EJECUTIVO
CARGOS BAJO SU MANDO Auxiliar Administrativa y Financiera, Coordinador Tecnélogico, Auxiliar Tecnqloglco, Alm_acer:lsta. Auxiliar de

Logistica, Auxiliar de Servicios Generales y Supernumerario

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA C‘om[te de Calidad, Comité de Planeacion, Comité de las NIIF-cartera y bajas, Comité de Archivo y en los
demas que sea delegada

Coordina y dirige el personal, administra los bienes, materiales e insumos de la entidad, observando los|
OBJETIVO BASICO DEL CARGO principios de transparencia, responsabilidad y economia. Procura la racionalizacion y adecuada administraci()nr
de los recursos institucionales.

COMPETENCIA:
«,y. |Titulo profesional en Administracién de Empresas, Economia, Administrasién Financiera,
EDUCACION: Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.
EXPERIENCIA: |Dos (2) afios de experiencia especifica en el area admipistrativa y/o financiera.
Conocimiento del SGC 1SO 9001-2015- Documentos relacionados con el proceso de talento
. . FORMACION: |humano y financiero/ Conocimientos del SGC y Auditor Intemo de Calidad, conocimientos

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO sobre el SG-SST

HABILIDADES Planeacion, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo

ESPECIFICAS ' ' - Hrabajo en equip

HABILIDADES [Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno - externo),

COMUNES finnovacién y mejoramiento
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RESPONSABILIDAD

1.- Dirigir, programar, coordinar y controlar las actividades del Departamento Administrativo y velar por el buen desempefio de todos
los funcionarios informando lo pertinente a la Presidencia Ejecutiva para tomar las acciones que conlleven al mejoramiento en la
prestacion de los diferentes servicios

RESPONSABILIDAD 2-- Controlar la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos a través del sistema
: 3.- Estudiar solicitudes de vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios para ser presentados para aprobacién de la
FUNCION . A
Presidencia Ejecutiva.
FUNCION 4-- Dirigir el trabajo de los funcionarios a su cargo y evaluar su desempefio laboral de acuerdo con el procedimiento aprobado para
) ello.
AUTORIDAD 5-- Impulsar el desarrollo de actividades de bienestar social de los funcionarios
AUTORIDAD 6-- Coordinar y ejecutar el programa de capacitacion para los empleados conforme a sus necesidades. :

RESPONSABILIDAD

7-- Vigilary velar por el cumplimiento de las leyes, estatutos, reglamentos, acuerdos de la Junta Directiva y demas disposiciones -
aplicables a la Entidad. Informar cualquier violacién de los mismos a la Presidencia Ejecutiva.

FUNCION

8- Participar en los mecanismos de control interno y sugerir cambios que garanticen la calidad de los procesos

RESPONSABILIDAD

9-- Velar por el cumplimiento y pago oportuno de némina, prestaciones sociales y demas pagos que deba efectuar la Entidad.

11-- Formular propuestas para la generacion de recursos econémicos adicionales a través de nuevos servicios institucionales y/o

FUNCION alternativas de inversiones financieras que contribuyan a la solidez institucional.

AUTORIDAD 12- Aprobar las solicitudes de permisos que presenten los funcionarios de la entidad no mayores a un dia, administrando para ello el
sistema biométrico de asistencia y generando los reportes diarios y los requeridos por los superiores.

RESPONSABILIDAD 13- Supenvisar el correcto recaudo de los recursos de la entidad. Coordinar la toma de inventarios fisicos.

FUNCION 14-- Reernplazar al Presidente Ejecutivo en sus ausencias temporales, eventos o reuniones, cuando él lo(a) delegue.

FUNCION 15.- Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Departamento, cumpliendo los lineamientos Institucionales y legales. Dirigir y valuar su

ejecucion y presentar informe trimestral del desarrollo del mismo.

(LQ(




FUNCION

16 Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios, reuniones y eventos en general, a los que asista como
delegado por la Camara de Comercio de Ipiales y multiplicar los conocimientos a sus colaboradores.

FUNCION

17.- Asistir a los eventos programados por la Camara de Comercio de Ipiales que sean de interés para su departamento.

RESPONSABILIDAD

18.- Elaborar y presentar oportunamente fos informes requeridos por el Presidente Ejecutivo, Junta Directiva, Superintendencia de
Industria y Comercio y demas unidades administrativas

AUTORIDAD 20.- Coordinar y dirigir la implementacion y el desarrolio del SG_SST acorde a la normatividad legal vigente
21 - Coordinar el procedimiento de seleccion y contratacion del personal, identificando las necesidades de las diferentes areas,
RESPONSABILIDAD acorde al procedimiento establecido, aprobado y vigente dentro del SGC 7
FUNCION 22.- Colaborar en la elaboracion de! anteproyecto del presupuesto, de adiciones o traslados presupuestales segun las necesidades
de la entidad y presentarlo para aprobacion de la Presidencia Ejecutiva o fa Junta Directiva.
FUNCION 23- Coordinar la planeacion, elaboracion y ejecucion del Plan de Compras .
FUNCION 24.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
FUNCION 25.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

|1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales,
protecciodn de los activos y conservacién del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos
inseguros para si mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempenadas por el COPASST de [a empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las
condiciones de seguridad propias, de sus compaferos de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacidn clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SEGURIDAD Y SALUD EN |7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
EL TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definide en el plan de capacitacién
del SG- SST. ' o ' -
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la
salud y la seguridad. '
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente
manipulados para garantizar su funcionamiento a fa hora de su utilizacién.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el
desarrollo de sus labores. '
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico
Picaduras Bioldgico
lluminacién artificial _ Fisico
Radiaciones no lonizantes Fisico
: Psicosocial
PELIGROS Estrés ocia

cy




%"+ _Aceptable con control :

o ACeptébIe con control

' Wefordble.

cow e s

o ‘ T aomy Pl X
.. Mejorable” . e

©-Méjorable”

.

Postura prolongada (sentada) Biomecanico
Locativo (Cables sin amarrar en el -, .
puesto de trabajo) Condiciones de seguridad
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad
Accidente de transito Condiciones de seguridad
Examen de ingreso
REQUISITOS DEL .
SG-SST: Examen periddico
Examen de retiro
Osteomuscular
EXAMEN OCUPACIONAL CON .
ENFASIS EN: Cardiovascular D
Trabajo en alturas -
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS Visiometria Anual
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
Pagina 5de 6
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TIPO DE REQUIERE
PROTECCION SIMBOLO S NO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccién Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
P(oteccuon.de . X 1Protectores desechables de pies
miembros inferiores o
Protecci6n de ojos X g;\jas de seguridad que cumpla la norma ANSI Z
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CAMARA DE . VERSION |9
COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

IPIALES PAGINA
o FECHA 10/04/2019
NOMBRE DEL CARGO: JEFE CONTABLE
NIVEL.: JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO PRESIDENTE EJECUTIVO
CARGOS BAJO SU MANDO CONTADOR, AUXILIAR CONTABLE, TESORERA, CAJEROS, AUXILIAR DE ACTIVOS FIJCS
COMITES EN i.0S QUE PARTICIPA _ En los que sea delegado

) Lidera el Proceso financiero de la entidad, lleva Ia contabilidad, elabora los estados financieros de la
OBJETIVO BASICO DEL CARGO Entidad, rendir informes contables y presupuestales a la Presidencia Ejecutiva, a la Junta Directiva y &
los entes de control.

COMPETENCIA:

EDUCACION: [Titulo de Contador Publico con tarjeta profesional vigente.

EXPERIENCIA: |Dos (2) afios de experiencia especifica en el area Contable.

Conocimiento en el manejo del software administrativo y financiero/ Conocimiento
general del SGC ISO 9001-2015/ Conocimiento en NHiF /Conocimiento en toda la

FORMACION: carga impositiva Nacional/Documentos relacionados con el proceso financiero.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

HABILIDADES
ESPECIFICAS
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
COMUNES externo), innovacion y mejoramiento

Planeacion, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo

RESPONSABILIDAD |1-- Abrir y llevar al dia los libros de contabilidad de la entidad de acuerdo a las normas legales y reglamentarias.

FUNCION 2-- Revisar y validar la informacion de los distintos documentos contables y presupuestales en el software administrativo y financiero.

e
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AUTORIDAD

3-- Realizar periédicamente los informes fmanmeros de la entidad y presentarlos a la Direccién Ejecutiva, Junta Directiva o Entidades;

[1

de Control..
AUTORIDAD 5.- Llevar un completo control sobre las imputaciones presupuestales referentes a ingresos, pagos y anticipos.
RESPONSABILIDAD |6:- Elaborar el proyecto anual de! presupuesto de ingresos :
: 7-- Elaborar el Informe peri6dico de la gestion del Departamento Fmanmero y liderar el proceso financiero del Sistema de Gestién de:
FUNCION
Calidad
FUNCION 8-~ Revisar los documentos, soportes y contabilizaciones realizadas por la Tesorera.

RESPONSABILIDAD

et oir remeon Ve

9-- Enviarala Supermtendenma de Industria y Comercio los informes contables, financieros y presupuestales de conformidad co.
los lineamientos de la Circular Unica y demas normas vigentes.

RESPONSABILIDAD

10-- Elaborary enviar a la Contraloria General de la Republica los informes de acuerdo a la normatividad vigente. ) :

RESPONSABILIDAD

11-- Revisary presentaf a la DIAN y Alcaldia Municipa! las declaraciones tributarias.

12-- Revisar diariamente el registro contable de las consignaciones verificando que sean iguales a los ingresos recaudados en el dl:

endeudamiento cuando los funcionarios requieran libranzas con entidades bancarias o comerciales.

FUNCION inmediatamente anterior.
FUNCION 13.- Revisién de la liquidacion de némina realizada por la Tesorera, antes de ser pagada :
FUNCION 14.- Revisar las conciliaciones bancarias y elaborar los ajustes contables necesarios para culminar la tarea con eficacia. ;
FUNCION 15.-Revisar el Registro contable de las demas transacciones contables de la Camara. ‘
FUNCION 16.- Revisa y compara la lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas respectivas. ﬁ
FUNCION 17 .- Expedir certificados de ingresos y retenciones cuando el personal lo solicite, asi como también la certificacion de capacidad de ;

RESPONSABILIDAD

18.- Revisa las liquidaciones de prestaciones sociales del personal y las liquidaciones definitivas en caso de retiro o despido

FUNCION

19.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe.

FUNCION

20.- Ejercer la funcion de Supervisor de Cajas y realizar arqueos diarios y esporadicos de cajas generales y cajas menores

RESPONSABILIDAD

21.-Revisién de plan de convergencia y transicion de COLGAAP a NIIF y todas las actividades que conlleven a la presentacion de

estados financieros comparativos bajo NIIF a los diferentes cortes de presentacion a los entes que los requieran. ;

)
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FUNCIONES NIiF PARA CONTABILIDAD

22 - Llevar el registro de los activos intangibles con la estimacién de vida (til de acuerdo a la expectativas de uso de la Camara de

FUNCION acuerdo al manual de politicas NIIF.

FUNCION 23 .- Revisar evidencia deterioro de los activos intangibles

FUNCION 24 .- Revisar los diferentes contratos de arrendamiento para clasificarlos en financieros u operativos, conforma al manual de politicas
NIIF.

FUNCION 25.- Revisar la gjecucion de los contratos que se clasifican en NIIF como subvenciones para realizar el registro en resultados. E

FUNCION 26.- Revisar las provisiones que aplican en NIIF, como demandas las cuales el soporte debe ser entregado por el abogado que lleva

- el caso.

FUNCION 27 - Identificar y totalizar al cierre todas las cohsignaciones péndientes o sin identificar

FUNCION 28.- Revisar y determinar el deterioro o la ganancia a valor razonable de las inversiones

FUNCION 29.- Reconocer los ingresos por concepto de intereses al momento de la causacién y no al momento del pago.

FUNCION 30.- Reconocer en NilF los dividendos cuando se establezca el derecho a recibirfo

P 31.- Socializar el contenido de las capacitaciones que reciba a los integrantes del departamento y a quien le competa compartiric

FUNCION . ;
entregando los soportes correspondientes de sus salidas

EUNCION 32.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compafneros

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compaiieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUDENEL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacidn del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para

garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrolio de sus

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Bioldgico -+ . Aceptable con control’

Picaduras Biolégico oz oz w2 o Méjorable - - i e

fluminacién artificial Fisico n . . .. Mejorable. ool

Radiaciones no lonizantes Fisico ... sMejorable” s T 4

Estrés Psicosocial Aceptable con control

Postura prolongada (sentado) Biomecanico Aceptable con control
PELIGROS Manipulacion manual de cargas y Biomecanico S g | Mejorable A

sobreesfuerzo . L _ T e e

Locativo (Cables sinamarar en ef puesto de Condiciones de seguridad .. . Aceptable con control

trabajo) . '

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad © . ;. Mejorable =

Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad LT ~"Mejorable )

Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad . .7 " ’Mejorable -

Accidente de transito Condiciones de seguridad > 7 Mejorable -

g{
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REQUISITOS DEL
|SG-SST:-

Examen de ingreso

Examen periodico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS

TIPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirometria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TIPO DE PROTECCION

SIMBOLO

REQUIERE

Sl

NO

DESCRIPCION

Proteccion de Manos

Guantes desechables plasticos

Proteccion Respiratoria

Mascaras con filtro HEPA

Proteccién Oidos

Protectores auditivos de insercion

Proteccion de cabeza

Protectores desechables de cabeza

Proteccion de miembros
inferiores

Protectores desechables de pies

Proteccion de ojos

Gafas de seguridad que cumpla la norma
ANSI Z 87+
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CAMARA D ' o
CAMARA DE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION |9
DE IPIALES ' PAGINA '
FECHA 10042075
_ Codigo 17 = -+ -
NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR
NIVEL: PROFESIONAL
JEFE INMEDIATO JEFE CONTABLE
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA Comité de las NIIF, Carterea y bajas y en los demas que sea delegado (a)

- |oBJETIVO BASICO DEL CARGO

tributarias e informacién exdgena de la entidad.

Lievar la contabilidad en el software administrativo y financiero bajo COLGAAP Y NIIF, elaborar declaraciones

COMPETENCIA:
EDUCACION: [Titulo de Contador Publico con tarjeta profesional vigente.
EXPERIENCIA:|Dos (2) afios de experiencia especifica en el area Contable.
o Conocimiento en el manejo del software administraﬁvo y financiero/ Conocimiento general del
i i FORMACION: |SGC IS0 9001-2015/ Conocimiento en NIIF /Conocimiento en toda la carga impositiva
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO Nacional/Documentos relacionados con el proceso financiero/
:/s-\s:chIﬁ:?gAEss Planeacién, orientacién al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencion al cliente (interno - externo),
COMUNES innovacion y mejoramiento
AUTORIDAD 1-- Digitar y validar la informacién de los distintos documentos contables y presupuestales en el software administrativo
AUTORIDAD 2.- Analizar, ajustar , desreconocer y clasificar las cuentas por cobrar y por pagar.
FUNCION 3.- Eliminacién por errores en cuentas no recuperables. -
AUTORIDAD . 4 - Depuracién de activos fijos y dados de baja.
AUTORIDAD 5.- Control y contabilizacién de utilidades acumuladas
FUNCION 6.- Revisar las conciliaciones bancarias y sus respectiva contabilizacién y ajustes.
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RESPONSABILIDAD

FUNCION
RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD
FUNCION

RESPONSABILIDAD
FUNCION®
FUNCION

FUNCION

FUNCION

FUNCION

FUNCION

FUNCION
FUNCION
FUNCION

FUNCION
AUTORIDAD

FUNCION

7.- Realizacién de plan de convergencia y transicion de COLGAAP a NIIF y todas las actividades que conlleven a la elaboracién y
presentacion de estados financieros comparativos bajo NIF a los diferentes cortes de presentacién a los entes que los requieran

8.- Elaboracion de informes contables y presupuestales.

9.- Organizar y depurar toda la informacién para la presentacién de la informacion exégena.

10.- Elaborar las declaraciones tributarias.

11.- Socializar el contenido de las capacitaciones que reciba a los integrantes del departamento y a quien le competa compartirlo entregando
los soportes correspondientes de sus salidas

12.- Mantenimiento y parametrizacién del nuevo software administrativo y financiero jsp7.

13% Participar  apoyaren el desarrollo de todos los planes y proyectos Gue la entidad programe. -~ = - -

14.- Reemplazar al Jefe Financiero en sus ausencias temporales o cuando sea delegada.

15.- Depuracion mensual de saldos de cuentas del pasivo y el control y andlisis de conteo mensual clasificada por edades

FUNCIONES NOMINA Y TESORERIA NIiF

16.Verificar y actualizar los beneficios a largo plazo, con los célculos necesarios en cumplimiento de manual de politicas NIIF.

17. Informar los préstamos a los empleados por parte de la Camara de Comercio, para el calculo de costo amortizado, conforme al manual
de politicas NIIF.

18.- Revisar para el reconocimiento en NIIF el depdsito de inversiones de renta fija y variable para determinar su clasificacion en cuentas de
efectivo o en inversién

19.- Hacer cumplir la politica relacionada con los préstamos y cuentas por cobrar

20.- Revisar en la obligaciones financieras los costos iniciales que le cobran el Banco a la Camara de Comercio y determinar si es material
el recalculo de la tasa TIR.

21.- Clasificar los anticipos en NiiF al rubro que corresponda de acuerdo con la intencién que tiene. la administracion con este pago.

22.- Reconocer en NIIF de a cuerdo a a prestacién del servicio los ingresos privados por conceptos de diplomas o similares.

23.- Control y analisis mensual de la cartera clasificada por edades

24.- Las demés funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de
trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST. -

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccién de los activos y
conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si mismo
0 para sus companeros

4. Apoyar las funciones desemperiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de

SEGURIDAD Y seguridad propias, de sus companeros de trabajo y de los usuarios.
SALUD EN EL 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
TRABAJO 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
8. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas pzara la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para garantizar
su funcionamiento a la hora de su utilizacion. _
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus labores.
FACTOR DE RIESGO ' CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico .- - - . Aceptable con control
lluminacién artificial Fisico T UMejorable
PELIGROS n et i Mejorable | . ’
Radiaciones no lonizantes Fisico e . Mejorable: N
Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada (sentada) . Biomecanico " Aceptable con control
Locatlvo. (Cables sin amarrar en el puesto Condiciones de seguridad S Aceptable con control
de trabajo) ,
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad R I , Mejdrap_le EEEERR S
PELIGROS - . - - — - T T e g
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad ... . " Mejorable. -7
Puablicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad CL o - T _‘__I\_/I‘éjoralb-lé' R T
Accidente de transito , Condiciones de seguridad N " Mejorables . B
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro -

EXAMEN OCUPACIONAL vCON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXANMEN PERIODICIDAD -

Audiometria N.A

Optometria Anua!
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS  |/Siometria Anual

Espirometria N.A

Laboratorios N.A

Electrocardiograma N.A

Val. Psicosocial N.A

REQUIERE
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO DESCRIPCION
Sl NO

Proteccidén de Manos X {Guantes desechables plasticos

Proteccién Respiratoria X Méscaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION N . -~ _ -
PERSONAL REQUERIDOS Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercién

Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza

Protgccuon de miembros X Protectores desechables de pies

inferiores

Proteccién de ojos X S:Ias de seguridad que cumpla la norma ANS| Z
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CODIGO__|M-TH-01

VERSION |9
MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES PAGINA

FECHA

NOMBRE DEL CARGO:
NIVEL:
JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE
PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

TESORERA - PAGADORA

TECNICO

JEFE CONTABLE

NINGUNO

Enlos que sea delegada

Lograr que el manejo de los dineros y titulos valores de la Institucion, cumplan con los principios de
eficiencia, eficacia y equidad consagrados en la Constitucion y la Ley, disponiendo de informacion
confiable y actualizada, ajustada a los planes, programas y proyectos de la institucion y de acuerdo

con las normas que le son aplicables.

COMPETENCIA:
' EDUCACION: |Tecnélogo en Contabilidad y Finanzas.
EXPERIENCIA: {Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento del marco legal de contabilidad, conocimientos en NIIF y demas
FORMACION: normas aplicables a esta clase de entidades, manejo paquetes contables.
. . *  |Conocimiento general del SGC 1SO 9001-2015, documentos relacionados con el

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO proceso financiero.
HABILIDADES b . - . - . . .
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion af cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

FUNCION 1.- Contabilizacién, transferencias bancarias y giro de cheques de todas las compra de bienes y servicips realizadas por la.entidad.

FUNCION 2 - Informar a los beneficiarios de los pagos de los cheques pendientes de cobro y la caducidad del mismo.
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£ 3.- Realizar quincenalmente la conciliacién sobre la compensacién de los movimientos RUE, cotejandolo con la informacién registrada
FUNCION X .
en el Slly los libros auxiliares del programa JSP7
4.- Controlar que se encuentren debidamente diligenciados todos los documentos y soportes determinados por el manual de fa
RESPONSABILIDAD . - . . i .
contratacién, antes de proceder a las transferencias bancarias o giro de cheques, y, para su posterior archivo.
FUNCION 5.- Requerir y archivar documentos contables y los soportes de los comprobantes de egreso para uso y control interno.
FUNCION 6.- Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.
AUTORIDAD 7.- Participar en la elaboracién de inventarios de Almacén y arqueo de caja general
AUTORIDAD 8.- Mantener en forma permanente y continda un control apropiado de los bienes y titulos valores de propiedad de la Institucién.
FUNCION 9.- Garantizar el registro adecuado de las operaciones que diariamente se realizan en el sistema con el fin de llevar un control de todos
los ingresos y egresos.
FUNCION 10.- Registrar contablemente los ingresos diarios por los diferentes conceptos.
FUINCION 11.- Elaborar el resumen diario de tesoreria en el sistema, procediendo a contabilizar: consignaciones, ingresos, notas bancarias y
demas documentos que sustenten el movimiento diario.
FUNCION 12.- Elaboracion de la relacion de descuentos a funcionarios
FUINCION 13.- Legalizacién de desprendibles de pago de némina.

RESPONSABILIDAD

14.- Recepcionar y custodiar los dineros, polizas y demas valores que ingresen a la Institucién por todo concepto, administrando para
ello el uso y manejo de la Caja Fuerte

RESPONSABILIDAD |15.-Tramitar el pago de la declaracion de Retefuente, Reteica y Reteiva a que esta obligada la entidad.

FUNCION 16.-Manejar y controlar los recursos financieros de la Institucién y registrar las operaciones en los libros respectivos
RESPONSABILIDAD |17.-Manejar las cuentas bancarias con sus respectivos token y llevar los libros reglamentarios, de acuerdo con las normas vigentes.
FUINCION 18.- Pagar las obligaciones laborales debidamente autorizadas, contraidas por la entidad.

FUNCION 19- Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles, equipos y materiales confiados a su manejo.
FUINCION 20 .- Tramitar oportunamente el pago por compras de bienes y servicios realizados por la entidad.

RESPONSABILIDAD {21.-Administrar el manejo de las facturas de la entidad controlando la existencia, el consecutivo y ia gestién para su pronto pago.
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22.- Firmar conjuntamente con el Presidente Ejecutivo los cheques, comprobantes de egreso y deméas documentos soportes de los

AUTORIDAD pagos que el jefe inmediato le asigne
|FUNCION 23.- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

FUNCION 24.- Liquidacién de las novedades de personal suministradas por la Jefe Administrativa y Financiera, para generacién de némina en el
madulo. -

FUNCION 25.- Cumpir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

' 26 - Liquidar e ingresar al sistema el pago de némina para que posteriormente sea autorizada por el Presidente Ejecutivo a través del

RESPONSABILIDAD PSE de la plataforma del banco donde se maneje el convenio

FUNCION 27. - Ejercer la funcion de Supervisor de caja y realizar arqueos diarios y esporadicos de caja general y esporadicos de cajas
menores. _

: 28.- Imprimir diariamente los reportes de ingresos a través del programa Sil, médulo de cajas; e igualmente imprimir los reportes del

FUNCION - .
reacudo diario a través del RUE.

FUNCION 29.- Participar y apoyar el desarrolio de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 30.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos

de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.
2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los

activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si

mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la

seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus

PELIGROS

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Aceptable con control
Picaduras Biologico ‘Mejorable
lluminacién artificial Fisico L Me]orable iE |
Radiaciones no lonizantes Fisico Mejo‘rabi"e‘, e
Estrés Psicosocial Aceptable con control -

Postura prolongada

Biomecanico

Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Orden y aseo)

Condiciones de seguridad

 Mejorable
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Locativo (Caidas al mismo nivel)

Condiciones de seguridad

Publicos (Desorden publico)

Condiciones de seguridad

Publicos (Robos)

Condiciones de seguridad

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

'Osteomuscular

EXAMEN OCUPACIONAL CON ) .

ENEASIS EN: Cardiovascular [
Trabajo en alturas 4

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
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ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

REQUIERE

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO Si NO DESCRIPCION
FN
Proteccién de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccién Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
P
Proteccién Oidos éi X Protectores auditives de insercién
Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Proteccion de miembros inferiores X Protectores desechables de pies
. iy Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccién de ojos X ANSI Z 87+
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NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:

JEFE INMEDIATO:

CODIGO M-TH-01
X VERSION 9
MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES PAGINA
FECHA  [10/04/2019
Codigo 19

AUXILIAR ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TECNICO

JEFE DEL DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

CARGOS BAJO SU MANDO: NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA: Comité de las NIHF, cartera y bajas y los demas en que se adelegado(a)
OBJETIVO BASICO DEL CARGO: - Brindar soporte a area administrativa y Financiera
COMPETENCIA: |
EDUCACION: Técnico Profesional en Asistencia Administrativa o contabilidad

EXPERIENCIA: |[Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

Conocimiento basicos de contabilidad, atencién al cliente, Conocimiento general del SGC
FORMACION: ISO 9001-2015/ Documentos relacionados con el proceso financiero. Manejo de Word y - ¢

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO Excel.
HABILIDADES e s . . . - . . .
ESPECIFICAS Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno - externo),
COMUNES: innovacién y mejoramiento

RESPONSABILIDAD

1.Ingresar el presupuesto de la vigencia al sistema JSP7 durante los primeros dias habiles de cada afio, asi como también el ingresa y
parametrizacion de la planeacién presupuestal

FUNCION 2.- Realizar a travez del sistema JSP7 las solicitudes de compra cuando corresponda

FUNCION 3.- Firmar En el médulo de gestion de compras del sistema JSP7 las requisiciones asignando el centro ed costos y cuentas
presupuestales correspondientes a los procesos de gestion de compras

FUNCION 4.- Generar ordenes de compra en el sistema JSP7
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5. Control, diligenciamiento y expedicidn de CDPs y demas soportes, cuando se requiera, observando el presupuesto de gastos

FUNCION aprobado e ingresado al programa JSP7 )

AUTORIDAD 8. Verificar que toda documentacién allegada al area financiera se encuentre con los soportes requeridos segidn normas legales,
manuales, procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

FUNCION 7. Auxiliar de caja en temporada alta y en ausencias temporales de la cajera principal. _

FUNCION 8.- Coordinar todo lo atinente a las salidas de los funcionarios de la entidad por comisiones autorizadas. Igualmente para todo el personait
externo que la entidad deba atender. _

FUNCION 9.- Archivar la documentacion relacionada con ef archivo de gestion del area administrativa y financiera, atendiendo los respectivos

procesos y procedimientos, y realizar las respectivas transferencis documentales de acuerdo a las TRD

'|IRESPONSABILIDAD

10.- Realizar el reporte den contratos , ordenes y convenios de recursos publicos al SECOP cuando corresponda .

RESPONSABILIDAD

11.- Realizar el reporte de la informacién contractual a la Contraloria General de la Republica cada tres meses

RESPONSABILIDAD

112.- Entregar la informacidn presupuestal necesaria al Coordinador de Calidad y contro! Interno para informe al SAIR cada trimestre

FUNCION 13.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
FUNCION 14 .- Apoyar las tareas que se generen en desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Tranajo, SG_SST
FUNCION 15.- Mantener en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

RESPONSABILIDAD

16.- Realizar las funciones asignadas por la jefe inmediata en sus ausencias temporales

FUNCION

17.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

18.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de
trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los activos
y conservacién del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollc de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11.Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus labores.

PELIGROS

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Aceptable con control
Bacterias Bioldgico . - Mejorable
Picaduras Biolégico vt L., = 'Mejorable. - .iex -
{luminacién artificial Fisico - U~ Mejorable ¥
Radiaciones no lonizantes Fisico Mejorable
Estrés Psicosocial Aceptable con control

Postura prolongada (sentada) Biomecénico Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de

Condiciones de seguridad Aceptable con control

trabajo) . . )
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad LT L s T Mejorable
Locativo (Caidas al misma nivel) Condiciones de seguridad : . Meéjorable” .
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad i " .. Mejorable - "

Publicos (Robas)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

v

" Méjorable: <
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REQUISITOS DEL
SG-SST: o

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS - .
- o Espirometria N.A
LLaboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TiIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERENO DESCRIPCION
Proteccién de Manos X Guantes desechables plasticos
Protecciéon Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION Protecciéon Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Erotgccmn de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores :
. i ISt
Proteccién de ojos X ng_?f de seguridad que cumpla la norma ANS
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) CODIGO M-TH-01
;"’ CAMARA DE ' VERSION |9
cANARADE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES SAGINA
DE IPIALE
T e s FECHA 10/04/2019
Codigo; 2

NOMBRE DEL. CARGO: CORDINADOR TECNOLOGICO
NIVEL.: PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO
CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

JEFE DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
AUXILIAR TECNOLOGICO

Comité de calidad y en los demés que sea delegado

CoordinarA toda la parfe tecnoléAg.ircakdeAlé éﬁtidad, programar y ejecutar el blan> de mantenirﬁiento‘ préventivo y
correctivo de los  sistemas y el ABC de las redes.

REQUISITOS MiNIMOS PARA EL CARGO

EDUCACION: |Profesional en Ingenieria de Sistemas

EXPERIENCIA: {Minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

Procesamiento de datos, Conocimiento general del SGC ISO 9001-2015, Manejo del SIRP,

FORMACION: Informacion Exégena de los Registros Piblicos y Seguridad Infotmatica.
HABIUDADES Planeacién, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
ESPECIFICAS : ‘ + 17ab3o en equip

HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno - externo), innovacion
COMUNES: y mejoramiento

1.- Administracion, evaluacion y actualizacion de la sbase de datos de los Registros Publicos, adoptando las medidas pertinentes que garanticen la

AUTORIDAD integridad y la veracidad de la informacion brindada a los usuarios y terceros
RESPONSABILIDAD 2.- Dar induccién en el manejo de nuevos paquetes informaticos y tecnologia utilizados a los funcionarios de la entidad.
RESPONSABILIDAD 3.- Llevar el control del mantenimiento, reparacion y actualizacion de los equipos de cémputo

RESPONSABILIDAD 4.- Manejo del usuario administrador del Sli
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AUTORIDAD

5.- Controlar el adecuado uso de los aplicativos informaticos, e infraestructura tecnolégica.

RESPONSABILIDAD 6.- Centinela de los backups de todos los aplicativos y bases de datos instaladas, principalmente las copias de seguridad de los registros plblicos.

RESPONSABILIDAD 7.- Actualizar las tarifas de los diferentes servicios que brinda fa Camara de Comercio de Ipiales en el sistema que se encuentre vigente

RESPONSABILIDAD 8.- Supervisar y garantizar que se lleve un control del mantenimiento, reparacion, y actualizacion de los equipos de cémputo.

AUTORIDAD 9.- Asistencia técnica a cada puesto de trabajo que requiera solventar dioficultades que se presenten, relacionado con los equipos de computo o
paquetes informaticos

RESPONSABILIDAD 10.- M'antener actualizados los diferentes Software que maneja la institucion y demas aplicativos, con la asesoria si es del caso, de de
Confecamaras. 7
11.- Diligenciar de acuerdo con la normatividad vigente, la informacion exégena de las sociedades constituidas y liquidadas del registro que lleva la

FUNCION . )

. . . __|Cémaray enviarlo a la DIAN. . L ) ) - -

FUNCION 12.- Generar los reportes e informes relacionados con el movimiento de los registros pablicos para las diferentes enfidades de control.

FUNCION 13.- Elaborar el diagndstico de las necesidades o presentar propuestas de actualizacion de la plataforma tecnol6gica para cada puesto de trabajo o
para institucién en general.

RESPONSABILIDAD 14.- Elaborar el boletin de los registros publicos, de acuerdo con la normatividad vigente impartidda por la SIC

RESPONSABILIDAD 15.- Participar en e! controllmterno de I.a enthad con la preparacion, actualizacion e implementacion de la seguridad informatica de la entidad
llevando los respectivos registros y acciones

FUNCION 16.- Mantener actualizada la base de datos de los afiliados

FUNCION 17.- Administradora del Registro Nacional de Turismo, con el usuario de administrador

FUNCION 18.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 18.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de trabajo o

requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los activos y
conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si mismo o para
sus compafieros

4. Apoyar fas funciones desempenadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de seguridad
propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11, Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, v sean correctamente manipulados para garantizar su

funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccidon personal asignados para el desarrollo de sus labores.

PELIGROS

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico Aceptable con control-.
Picaduras Bioldgico N =" Mejorable ‘ B
lluminacion artificial Fisico - _ ',:" - :.-_“"ngﬁq'_a_blg‘_‘,,_f T e
Radiaciones no lonizantes Fisico - . Aceptable con control
Estrés Psicosocial " Aceptable con control - -

Biomecanico

Postura prolongada (sentada)

" Aceptable con control

Eléctrico, (cables desprotegidos)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

- Aceptable con control ..

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad - 8 o o Me;orable : i o _7
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad :  Mejorable
Accidente de transito Condiciones de seguridad ' Mejorable |
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periodico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

| -

Trabajo en alturas

-

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS

TIPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirometria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TiPO DE PROTECCION

SIMBOLO

REQUIERE

Sl

NO

DESCRIPCION

Proteccion de Manos

X

Guantes desechables plasticos

Proteccion Respiratoria

Mascaras con filtro HEPA

Proteccion Oidos

Protectores auditivos de insercion

Proteccion de cabeza

Protectores desechables de cabeza

Proteccion de miembros
inferiores

Zapato antideslizante

Proteccion de ojos

Gafas de seguridad que cumpla la norma ANSI Z 87+
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: CODIGO __ [M-TH-01
& ' [VERSION |9
CANIERETS , _ MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES -
DE_IPIALES PAGINA
E_IPIALES FECHA 10/04/2019
NOMBRE DEL CARGO: ALMACENISTA
NIVEL: TECNICO

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO

COMITES EN LOS QUE

OBJETIVO BASICO DEL CARGO ) " cedidos y dados en comodato a la Entidad y eniregarlos a cada uno de los funcionarios que corresponda.

COMPETENCIA:

JEFE DPTO. ADFMINISTRATIVO Y FINANCIERO

PARTICIPA Comité de las NIIF, cartera y bajas y en los que sea delegada
Resguardar, custodiar y dar ingreso a todos los bienes y elementos que sean adquiridos, donados, obsequiados,

Responzable de las compras.

EDUCACION: Minimo bachiller
EXPERIENCIA: un (1) ano de experiencia
Conacimientos en contabilidad, compras y almacén, conocimiento general del SGC iSO
. FORMACION: 9001-2015 - Documentos relacionados con el proceso de compras y almacen, Manejo del
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO software de almacén - madulo de inventario elementos de consumo.
HABILIDADES S . - . " . . .
| .
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo; -trabajo en equipo
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno - externo),
COMUNES: innovacién y mejoramiento )
1.- Recepcién, custodia y entrega de todos los bienes muebles, Utiles de papeleria y elementos de aseo y cafeteria adquiridos por Ia entidad,
FUNCION . b - . ) - . .
mediante un adecuado tramite de los documentos de entrada y salida y sus respectivos registros en los controles de movimiento y existencia.
FUNCION 2.- Almacenamiento de elementos de consumo y bienes devolutivos.

RESPONSABILIDAD

3.- Levantar el inventario fisico de todos los bienes de la institucién y actualizarlo periédicamente.

FUNCIONES

4.- Manejar las tarjetas de kardex con el fin de controlar el movimiento individual de los diferentes articulos que conforman el inventario,
permitiendo controlar las cantidades y costos de las entradas y salidas de un articulo determinado y dar a conocer las existencias en cualquier-
momento. -
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FUNCION

5.- Realizar las diferentes compras de requerimientos de productos para stock de almacén.

6.- Recibir los bienes, inspeccionarlos y verificarlos con el contrato u orden de compra y la factura correspondiente; ubicar {a mercancia en los

RESPONSABILIDAD estantes de la bodega.
RESPONSABILIDAD |7.- Realizar la entrada y salida de almacén con los datos del centro de costos para el enlace contable.
FUNCION 8.- Suplir las ausencias temporales de funcionarios técnicos realizando sus tareas correspondientes, cuando amerite y sea delegada
FUNCION 9.- Atender a los proveedores y dar respuesta a todas sus expectativas o inquietudes, suministrando la informacién necesaria para que puedaj
i atender nuestros requerimientos. :
RESPONSABILIDAD 10.- Rga!lzar la seleccxpn de proveedores dentro de la transparencia, objetividad e igualdad de oportunidades, atendiendo eficazmente el
procedimiento establecido para ello.
FUNCION 11-- Colaborar en las diferentes areas operativas de la Camara de Comercio, cuando asi se requiera.
AUTORIDAD 12.- Administrar el software del almacén, asegurando para ello su correcto funcionamiento y contactando oportunamente el soporte técnico
_ ‘ cuando asi se requiera ) :
RESPONSABILIDAD |13 Mantenimiento contintio de los formatos establecidos para la relacién contractual, ordenes de compras, ordenes de servicios y convenios,
verificando que los mismos cumplan con todos los documentos y soportes necesarios para la respectiva autorizacion.
FUNCIONES NIIF PARA COMPRAS
: 14 - Tener en cuenta que cada compra de bienes y servicios cumpla con la entrega de los riesgos y beneficios al cierre del gjercicio, en
FUNCION - oo
cumplimiento de manual de politicas NIIF.
RESPONSABILIDAD |15.- Verificar que el registro de los impuestos sean iguales a los reportados en COLGAAP
FUNCION 16.- Los descuentos que la Camara a toma por sus compras se debe netiar al reconocimiento de NilF, si se tiene la certeza que se va a tomar
el descuento
FUNCIONES NIIF PARA ACTIVOS FIJOS
FUNCION 17.- Verificar la entrega de los riesgos y beneficios del activo adquirido, en cumplimento de manual de politicas NIIF.
RESPONSABILIDAD |18.- Estimar la vida dtil de los activos fijos de acuerdo con la expectativa de uso que tiene la Camara de Comercio
RESPONSABILIDAD |19.- En el conteo fisico de los activos verificar el estado actual de los mismos, bueno, regular y malo. Conforme al manual de politicas
RESPONSABILIDAD  (20.- Verificar la existencias de deterioro. Conforme al manual de politicas NilF
RESPONSABILIDAD |21.- Verificar la reversion del deterioro. Conforme al manual de politicas NHF
FUNCION 22.- Dar de baja a los activos que no se esperan utilizar, o se encuentran dafiados, conforme al manual de politicas NIIF
FUNCION 23.- Verificar al cierre las estimaciones de vida Utiles de los activos cumplan con la expectativa de uso, conforme al manual de politicas NIIF
FUNCION 24.- Revisar el detalle de los mantenimientos y clasificarlos en rutinarios, mayores o mejoras, conforme al manual de politicas NIIF.

9/
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FUNCION

25.- Las propiedades de inversion se debe actualizar al cierre de cada ejercicio al valor razonable

26.- Responder por los inventarios que sean realizados por el Revisor Fiscal y la Jefe Inmediata, atendiendo las observaciones que se generen

RESPONSABILIDAD
al respecto
FUNCION 27.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
FUNCION 28.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de

trabajo o requerimiento de la entidad.

FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL. TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los activos y
conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si mismo o
para sus compafieros o

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resuiten peligrosas para la salud y la seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para garantizar su
funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus labores.

PELIGROS

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Aceptable con-control. S
Polvo Bioldgico " Aceptable con control -
lluminacién artificial Fisico "o "Mejorable
Radiaciones no lonizantes Fisico \&jorat
Contacto con productos quimicos Quimico . Mejorable™
Estrés Psicosocial - Aceptable con control -
Postura prolongada (sentada) Biomecanico " 'Aceptable con control
Manipulacién manual de cargas y sobreesfuerzo | Biomecénico L Mejorable . *
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad .. Mejorable”
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Publicos (Robos)

Condiciones de seguridad

Aceptable’concontrol -« "

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
y Visi tri Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS siometria :
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO si REQUIEREN' o DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccién Respiratoria X Tapabocas N-95 o desechable
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccién Oidos X Protectores auditivos de insercién
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Proteccién de miembros inferiores X Calzado Antideslizante
- . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccién de gjos X ANS| Z 87+
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CODIGO M-TH-01
MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VE,RS'ON S
IPIALES PAGINA
FECHA 10/04/2019
‘Codigo 21*

NOMBRE DEL CARGO: CAJERO -
NIVEL: TECNICO
JEFE INMEDIATO JEFE FINANCIERO
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA En los que sea delegado(a)

informar y asesorar al emprendedor acerca de los trdmites para la creacion de empresas. Recepcionar
y registrar la documentacion y los dineros de los empresarios, derivados de los diferentes servicios
que presta la entidad, en especial los tramites relacionados con el proceso de constitucion de
empresas de acuerdo con los estandares, normas, politicas, procedimientos y protocolos definidos,
facilitando el acceso a la formalizacion / legalizacién del empresario, controlando e informando
diariamente sobre su movimiento al area de contabilidad.

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:
EDUCACION: Técnico en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o carreras afines.
EXPERIENCIA: | Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada. ’
FORMACION: Conocimientos basicos en legislacién comercial, en SGC I1SO 9001-2015, manejo
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO " |del médulo de caja.
' HABILIDADES e ' ) - . - . . .
til
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencion al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento
FUNCION 1-- Atender al publico, teniendo en cuenta normas y principios de atencion al cliente que optimicen el servicio, siempre manejando
excelentes relaciones interpersonales
FUNCION 2-- Recaudar diariamente los dineros que ingreses a la entidad por todo concepto y producir el recibo oficial de caja, entregar el
original al usuario y la copia para los tramites internos respectivos.
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FUNCION 3.- Recibir pago de servicio de fotocopias por todo concepto
FUNCION 4.- Recaudar los dineros p_rf)vinientgs del pago de lmpugsto de Registro comparando co‘r? el valor liquidado en la preliquidacién
aprobada por la Gobernacion , realizando la transferencia a las cuentas de la Gobernacion y generar la boleta de pago
- spond | dos diariamente en la caja de la Enti i8 i i
|IRESPONSABILIDAD g . ?:ngerae‘; g%rntzzgsndos recaudados diariame caj ntidad, custgdlandolos en su integridad hasta ser entregados
FUNCION 6. Vender los diferentes tipos de formularios que los usuarios requieran, manteniendo un debido control y stock de los mismos.
RESPONSABILIDAD [7.- Revisar, recepcionar y tramitar los formularios recibidos
FUNCION 8.- Recepcionar y tramitar los documentos sujetos a registro
FUNCION 9.- Apoyar la busqueda y digitacion de informacién que solicitan las entidades
FUNCION 10-- Recibir las solicitudes de certificados a los afiliados a la Camara de Comercio de Ipiales.
FUNCION _[11-- Liquidar _Ia§ farifas d_e los registros publicos que I_ps u_suarios le soli_cite_n, teqiendo en cuenta el decreto por medio del cua] las
) establece el gobierno nacional.
FUNCION 12-- Efectuar el control de homonimia tanto para establecimientos de comercio como para personas naturales y/o juridicas que

requieran su inscripcion.

RESPONSABILIDAD

13-- Radicar todo acto o documento para su inscripcion en los registros publicos. Revisar que los formularios y formatos que presente
el usuario se encuentren-completamente diligenciados para un correcto ingreso de datos suministrados por el usuario y optimizar las
bases de datos de los registros..

FUNCION

14.- Ingresar al sistema la informacién inicial de los formularios-de renovacion o matricula de persoans naturales y juridicas, de
proponentes y de entidades sin animo de lucro

RESPONSABILIDAD

15-- Responder por todos los documentos que recibe controlando su entrega a los auxiliares o jefe del departamento de registros
publicos para los tramites correspondientes.

AUTORIDAD 16-- Elaborar el arqueo diario de caja, verificando que los recaudos efectuados estén correctamente.
17 .- Entregar diariamente al finalizar la jornada el dinero recaudado a la Tesorera o Contador, firmando para ello los respectivos
FUNCION formatos. Si se trata de temporada alta, es decir entre enero a marzo, las entregas de dinero las deberd realizar en las mismas

condiciones al finalizar la media jornada de la mafana y otra entega al finalizar la media jornada de la terde.

RESPONSABILIDAD

18.- Responsabilizarse de de capacitar al personal temporal que entre a apoyar su &rea por temporada alta, es decir de enero a
marzo, en sus ausencias temporales o vacaciones. En caso de ser cajero (a) auxiliar debera desarrar esta labor solo en ausencia de la
cajera principal o por delegacion expresa

FUNCION

19.- Responsable de socializar al personal de apoyo todas las directrices que se le impartan desde la parte registral, normativa y
contable, llevando para ello un registro de induccion

7
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RESPONSABILIDAD |21.- Realizar el registro de embargos

FUNCION 22 .- Responsabilizarse por el registro y reporte de las cédulas de todos los tramites en el mddulo SIPREF (Registraduria)

FUNCION 23. Apoyar la labor de telemercadeo para incrementar las renovaciones

24.- Verificar e ingresar al sistema la informacion correspondiente a fas mutaciones, matricula de persona natural y establecimiento de

RESPONSABILIDAD comercio, asi como la cancelacién de la matricula de persona natural y establecimiento de comercio.

FUNCION 25.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

26.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los pianes operativos

FUNCION de trabajo o requerimiento de la entidad. B26:J46B4B27:J46
1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.
2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencidn de accidentes y lesiones personales, proteccidn de los
activos y conservacion del medio ambiente.
3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo 0 para sus compareros
4. Apoyar las funciones desempenadas por el COPASST de la empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
FUNCIONES EN seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.
SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocutrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad iaboral.
TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el pian de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccidn personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

% Y
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PELIGROS

FACTOR DE RIESGO

CLASIFICACION

INTERPRETACION

Virus Biolégico Aceptable con control
Bacterias Biolégico ’ Aceptable con control
Picaduras Biolégico . .i\lll’éj‘clnurab‘le‘,; ‘ SR
luminacion artificial Fisico ' Mejorable”
Radiaciones no lonizantes Fisico * Mejorable’

Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada (sentada) Biomecanico Aceptable con control

Locativo (Cableé sin amarrar en el puesfo de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad . Mejorables |
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad - Mejorable . '
Pdblicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad - .Mejor;ablej;‘ - .

Pdblicos (Robos)

Condiciones de seguridad

- Aceptable con control

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

[P

M-ejQ}ablég S

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

[ | B

EXAMEN OCUPACIONAL CON

ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

O0E
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TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
. Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS :
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERE&O DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccidn de cabeza - X Protectores desechables de cabeza
Protgccmn de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
L . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANSI Z 87+
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AN MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES
DE

CODIGO M-TH-01
VERSION |9

FECHA __ [10/04/2019

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE LOGISTICA

NIVEL: OPERATIVO

JEFE INMEDIATO JEFE DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO

COMITES EN LOS QUE PARTIClPA En los que sea delegadb

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

Apoyo logistico para todos los procesos operaﬁvos de la institucién y manteniMientos electricos y'
locativos de la entidad.

COMPETENCIA:
EDUCACION: [Minimo Bachiller
EXPERIENCIA: |Minimo dos (2) afio de experiencia relacionada con cargos similares.

’ ’ FORMACION: Clc?n?_c:lmlento general del SGC ISO 9001-2015, Conocimientos sobre mantenimiento

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO electrico..
HABILIDADES b . . . . . ; i
ESPECIFICAS Utilizacién de recursos, orientacién al cliente, gestidn del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES jCompromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacién y mejoramiento

RESPONSABILIDAD |1-- Coordinar la organizacion logistica de los eventos internos y externos de la Camara de Comercio de Ipiales.

AUTORIDAD 2.- Responsable de la apertura y cierre de las entradas de la entidad

FUNCION 3-- Verificar que al finalizar las labores, las instalaciones de la entidad se encuentren debidamente desocupadas por parte de los
trabajadores y de usuarios externos.

FUNCION 4-- Colaborar en el control y custodia de los bienes de los auditorios o salones de conferencia de la Entidad.
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FUNCION

5:-- Informar oportunamente a sus superiores de los dafios que observe en los bienes muebles e inmueble.

FUNCION 6-- Colaborar con todas y cada una de las areas de la Camara, cuando asi se requiera. ;
FUNCION 7-- Suplir las ausencias temporales de los funcionarios operativos realizando sus tareas correspondientes, cuando asi se requiera.
FUNCION 8:- Realizar labores de mensajeria, cuando este servicio sea necesario, organizando la correspondencia en orden de recorrido parz

optimizar el tiempo de entrega.

RESPONSABILIDAD

9-- Realizar las consignaciones diarias de los fondos recaudados por la institucion ante la entidad bancaria correspondiente en;
ausencia o reemplazo del Supernumerario £

FUNCION 10-- Efectuar los tramites y diligencias que deba realizar la entidad ante las diferentes Instituciones oficiales o privadas.
FUNCION 11-- Establecer las inquietudes y requerimientos para mejorar el servicio a los usuarios.
RESPONSABILIDAD {12:- Verificar el cierre de ventanas, puertas, griferia y apagado de luces, equipos y demas instalaciones eléctricas.
AUTORIDAD 13- Manejar y controlar bajo su responsabilidad las llaves y claves de las puertas de acceso de la entidad.

. 14-- Efectuar las reparaciones eléctricas, hidraulicas y locativas sencillas, que se presenten en el cotidiano funcionamiento de laf.
FUNCION .

entidad.

FUNCION 15- Velar por la seguridad y buen manejo de los bienes confiados a su custodia.

RESPONSABILIDAD

16.- Encargarse del manejo de equipos que la entidad alquile como son: La amplificacidn, video - beam, extensiones, eic y asesorar
referente al manejo de estos a la almacenista, auxiliar de servicios generales y al Coordinador Tecnoldgico

17.- Desarrollar el cronograma de mantenimiento de la entidad, conjuntamente con la Auxiliar de Servicios Generales, y ia

RESPONSABILIDAD Coordinadora Tecnolégica
FUNCION 18.- Encargarse del manejo de equipos de la entidad tales como: Camaras de video, Planta eléctrica, UPSs, etc y asesorar
referente al manejo de estos a la almacenista, auxiliar de servicios generales y al personal masculino de la entidad
FUNCION 19.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe :
FUNCION 20.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativosg
de trabajo o requerimiento de la entidad. ;
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.
3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si

- {mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones ce
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD ENEL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad. ) -

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus _ Biolégico - . 'Aceptable concontrol =~ * -
Bacterias Biologico ~ -~ Aceptable con control *. 7 1T .
Polvo Biolégico ‘ ... Aceptable con control
lluminacién artificial Fisico ..t s - Mejorabler. - .
Radiaciones no lonizantes Fisico o777 Mejorable v

PELIGROS Contacto con productos quimicos Quimico < Mejorable e
Estrés Psicosocial .+ . Aceptable concontrol .
Postura prolongada o inadecuadas (cuclillas Biomecanico ] ;;;;;j'-:Aceptable oon co:nt'r'ol T
o de rodillas) ST T T e
Manipulacién manual de cargas y Biomecanico o S Ace ptable:cdn'Téb ntrol
sobreesfuerzo R
Locativo { materiales y repuestqs nuevos y Condiciones de seguridad ] o 'Mej_dréble ’ 5
obsoletos en el puesto de trabajo) . PN
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ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

REQUIERE

TIPO DE PROTECCION | SIMBOLO 5i NG DESCRIPCION
Guantes desechables plasticos
Proteccién de Manos X Guantes dieléctricos
Guantes de carnaza
- . . Tapabocas quirtrgico
Proteccion Regpwatona X Tapabocas N-95
Proteccidn QOidos X Protectores auditivos de insercién
. Casco con barbuquejo de 4 puntos con
Proteccion de cabeza X |certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO 1
Protgcmon de miembros X Botas dieléctricas
inferiores
Proteccion de ojos X Gafas de seguridad que cumpla la norma

ANSI Z 87+
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. CODIGO M-TH-01
< VERSION _ |9
P CANARADE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES >
DE IPIALES ‘ PAGINA
TR T FECHA 10/04/2019
‘Codigo. 24 .-
NOMBRE DEL CARGO: SUPERNUMERARIO
NIVEL: OPERATIVO
JEFE INMEDIATO JEFE DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA En los que sea delegado
- OBJETIVO BASICO DEL CARGO S Apoyo para todos los procesos operativos y tecnicos de la institucion y reemplazo de vacaciones
- COMPETENCIA:
EDUCACION:  [Minimo Bachiller
EXPERIENCIA: |Minimo dos (2) afios de experiencia relacionada con cargos similares.
- FORMACION: ggr:t:gliﬁzgtzr?egirear;?el SGC IS0 9001-2015, conocimiento basico de sistemas y
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO 9
: : HABILIDADES g . . . 9 . . .
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacién al cliente, gestién del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno - externo),
COMUNES: innovacion y mejoramiento
RESPONSABILIDAD |1.- Realizar las consignaciones diarias de los fondos recaudados por la institucion ante la entidad bancaria correspondiente
FUNCION 2.- Realizar las diligencias externas por fuera de la entidad, en apoyo al departamento
FUNCION 3.- Servir de cajero auxiliar para la época de enero a marzo de cada vigencia, siempre y cuando la necesidad amerite su presencia y
para dar el trato preferencia a los afiliados
AUTORIDAD 4.- Realizar el cambio de dinero para que existan sueltos permanentemente, esto es con el anticipo que maneja la cajera principal
FUNCION 5.- Prestar apoyo logistico a todos los eventos que la entidad programe, siempre que la necesidad asi lo requiera
FUNCION 6.- Apoyar fas funciones de los empleados operativos y ténicos por ausencias temporales o que tengan que salir a vacaciones, previa

coordinacion de la Jefe Administrativa
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FUNCION 7.- Realizar renovaciones a domicilio en cualquier época del afio, cuando los usuarios lo soliciten
FUNCION 8.- Capacitarse permanentemente en todas la areas
FUNCION 9.- Apoyo en el area de Talento Humano con las encuestas de satisfaccidon de las capacitaciones brindadas al personal de la entidad

RESPONSABILIDAD

10.- Apovyar las actividades que se generen en torno al desarrolio del SG-SST

FUNCION

11.- Radicar en las diferentes EPSs las incapacidades de los funcionarios, asi como tambiéen las afiliaciones y noveades que se generen
en torno al personal de la entidad

RESPONSABILIDAD

12.- Atender turnadamente con el auxiliar de logistica y la auxiliar de servicios generales los eventos externos que se generen en la
entidad

FUNCION 13.- Responder por los activos y elementos entregados a su cargo
FUNCION 14.- Manejar excelentes relaciones interpersonales con los usuarios y los clientes internos
FUNCION 15.- Apoyar el proceso de Calidad y Control Interno

RESPONSABILIDAD

16.- Realizar informes périodicos cuando asi lo solicite su Jefe Inmediato y o el Presidente Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

17.- Asistir a las diferentes reuniones y eventos cuando 'séa delegado por la Jefe Administrativa o el Presidente Ejecutivo

AUTORIDAD 18.- Ayudar la fabor fisica de los Archivos cuendo el personal femenino de esta area requiera labores de fuerza y resistencia

FUNCION 19-- Establecer las inquietudes y requerimientos para mejorar el servicio a los usuarios.

FUNCION 20.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 21.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de

trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los activos
y conservaciéon del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus companeros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estade de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus labores.

PELIGROS

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biologico - Aceptable con control
Bacterias Bioldgico ' - 'Aceptable con control - _
lluminacion artificial Fisico o " Mejorable’ D
Radiaciones no lonizantes Fisico © . 7 Mejorabler v
Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada Biomecanico Aceptable con cpntrol
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad W '
Publicos (Robos) Condiciones de seguridad _ 3
Accidente de transito Condiciones de seguridad . Aceptable con control
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS  |vSiometria Anual
L ' Espirometria N.A
L aboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SlREQUERENO DESCRIPCION
-|Protecciéon de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccién Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccién Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza-
_Protgccnon de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
Protecei6n de ojos X gasf;lf de seguridad que cumpla la norma ANSI
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CAMARA DE
yCOMERCIO
wz DE IPIALES

NOMBRE DEL CARGO:
NIVEL:
JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA
OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

CODIGO M-TH-01
VERSION |9

MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES CAGINA
FECHA 10/04/2049

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
OPERATIVO

JEFE DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NINGUNO

En los que sea delegada

Responder por el aseo general de las instalaciones, por {a atencion a ios clientes externos, miembros ce

la Junta Directiva v demas personal de la institucion.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

EDUCACION:  [Minimo Bachiller

EXPERIENCIA: |Dos (2) afios de experiencia relacionada en oficios similares.

FORMACION: Conocimiento general del SGC ISO 9001-2015.

HABILIDADES
ESPECIFICAS

Utilizacién de recursos, orientacién al cliente, gestién del tiempo, trabajo en equipo

HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencion al cliente (interno -

COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento
AUTORIDAD 1-- Mantener limpios los pisos, paredes, tapetes, cortinas, muebles, ventanas, puertas, bafios, equipos, etc. de todas las areas de la
Camara de Comercio de Ipiales, cumpliendo diariamente el cronograma establecido
FUNCION 2-- Responder y velar por el correcto uso y mantenimiento de los elementos de cafeteria y aseo suministrados.
3-- Atender el servicio de cafeteria para los miembros de la Junta Directiva, funcionarios y participantes a los eventos como
RESPONSABILIDAD - . . . . - .
capacitaciones, reuniones, etc. programados por la entidad, siempre cumpliendo con las normas de seguridad ocupacional
FUNCION 4-- Apoyar en la organizacion logistica de los eventos internos de la Camara de Comercio de Ipiales.
AUTORIDAD 5-- Portar los duplicados de las llaves de las diferentes areas y responsabilizarse por su manejo, excepto tesoreria y almaceén
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FUNCION 6-- Responder por los elementos de dotaciéon de los diferentes espacios a su cargo (mesas, manteles, jarras, etc.)
FUNCION 7-- Velar por la seguridad y buen manejo de los bienes confiados a su custodia.
FUNCION 8- Realizar las diligencias de fotocopiado y anillado requerido por los funcionarios de la Institucién, en ausencia del supernumerario
FUNCION 9-- Apoyar las labores de mensajeria, cuando se requiera de este servicio o por falta del titular.

. 10-- Cumplir con el cronograma de mantenimiento y aseo institucional, lievando para tal fin los restpectivos formatos, manejar las hojz:
FUNCION . Lo . .

de seguridad de los productos quimicos y llevar un adecuado manejo de los residuos

FUNCION 11:- Colaborar en el mantenimiento y organizacién del archivo y almacén de la entidad.

RESPONSABILIDAD

12.- Manejar y controlar bajo su responsabilidad las llaves y claves de las puertas de acceso de la entidad.

AUTORIDAD

13.- Dar adecuado manejo a los residuos y a los productos quimicos, atenciendo al manual basico de saneamiento

RESPONSABILIDAD

14. - Atender los eventos internos y externos de la entidad en lo correspondiente al aseo y manejo de ayudas audio - visuales ,
cuando éstas sean alquiladas por la entidad y en ausencia del Auxiliar de Logistica.

RESPONSABILIDAD

15.- Desarroliar el cronograma de aseo y mantenimiento en lo que corresponde

FUNCION

16.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

17 .- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos
de trabajo o requerimiento de la entidad.
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1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencidn de accidentes y lesiones personales, proteccién de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si -
mismo o para sus comparfieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa. _ -

: 5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de |
FUNCIONES EN seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad Iaboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo ‘que resulten peligrosas para lasalud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
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PELIGROS

sobreesfuerzo

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Acepta.ble con control
Bacterias Biolégico Acépta_blé con control.
Hongos Biolégico “ _'Mej"_.c;‘rap’lrc-:f -
Polvo Bioldgico : Aceptable con.control
Contacto con productos quimicos Quimico . Mejoféblfa'. o
Estrés . Psicosocial Aceptable con.control
::srggia” a;:,sr)olongada 0 inadecuadas (cuclillas o Biomecanico Aceptab[e Qo'n_ cbntrol N v
Maripulacion manual de cargas y Biomecanico B Ac"éptable con éonfrol

Locativo (Cables sin amarrar los puestos de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aéeptable Jcpn_:cont___rc’)‘l; ,

Locativo (Orden y aseo)

Condiciones de seguridad

-

L s

Locativo (Caidas al mismo y a diferente nivel)

Condiciones de seguridad

P

o Mejorable © ¢

. 7+ "Mejorable " ..T

IREQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

q . B
¥ i

EXAMEN OCUPACIONAL CON

ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

00|
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TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
. Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS
Espirometria N.A
|Laboratorios N.A
Electrocardiograma NA
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION | SIMBOLO FEAERE DESCRIPCION
Proteccién de Manos X Guantes de caucho calibre 35 manga larga
: de 12 pulgadas de largo
Proteccién Respiratoria X |Tapabocas N-95
ELEMENTOS DE PROTECCION |Proteccion Oidos X
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccién de cabeza X 1Cofia
Proteccion de miembros X |Zapatos cerrado en cuero, suela de caucho
inferiores antideslizante
- . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccién de ojos X ANS| Z 87+
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CoMERETE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION _ 19

| DE_IPIALES PAGINA

CODIGO M-TH-01

T i s

FECHA 10/04/2019

NOMBRE DEL CARGO:

. Codigo 26
AUXILIAR DE CAPACITACION

NIVEL: TECNICO
JEFE INMEDIATO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA En los que sea designado
. . Apoyar [a ejecucion y el trabajo logistico para la realizacién de eventos organizados por el departamento
OBJETIVO BASICO DEL CARGO: de Capacitacién Empresarial de la entidad y el Instituto Técnico Empresarial de la Camara de Comercio,
' ITECCI '

EDUCACION: |Técnico en carreras administrativas

EXPERIENCIA: |Minimo de dos (2) afios en promocion comercial, ventas y atencion al cliente
Conocimientos de promocion comercial, , atencién al cliente y Sistemas de Gestién

FORMACION:

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: de Calidad I1SO

HABILIDADES
ESPECIFICAS

HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

Utilizacién de recursos, orientacién al cliente, gestién def tiempo, trabajo en equipo

RESPONSABILIDAD

1.- Brindar permanentemente informacién y asesoria pertinente a los usuarios que requieran acceder a los servicios de capacitacion
que se ofrecen en la entidad

|FUNCION

2.- Vender las diferentes capacitaciones y eventos que se programen desde este departamento y hacer facturar en caja lo
correspondiente ) '

FUNCION

3.- Realizar telemercadeo para ofertar las diferentes capacitaciones

RESPONSABILIDAD

4 .- Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los diferentes eventos que la entidad programe.

FUNCION 5.- Promocionar la venta de espacios publicitarios en la revista institucional y demas publicaciones periédicas que realice la Camara
de Comercio de Ipiales '

FUNCION 6.- Promocionar y desarrollar actividades que promuevan la afiliacion de los empresarios a la institucion.

FUNCION 7.- Efectuar toda actividad de apoyo para el Departamento de Capacitacién Empresarial

RESPONSABILIDAD

8.- Apoyar la organizacién logistica de los eventos internos y externos de la Camara de Comercio de Ipiales
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FUNCION

9.- Participar activamente en [as reuniones, capacitaciones y en el desarrollio de las actividades del plan anual de trabajo de su
departamento y actividades para las cuales sea delegado(a)

FUNCION

10.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios, a los que asista como delegado por la Camara de Comercio
de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

RESPONSABILIDAD

11.- Actualizarse continuamente con las capacitaciones que la entidad brinda y aquellas que por necesidad o solicitud expresa sean
pertinentes

12.- Estar pendiente de solicitar oportunamente los recursos que el departamento necesite al area de almacén o a quien

FUNCION corresponda.
FUNCION 13.- Reemplazar al Jefe de Capacitacion Empresarial en sus ausencias temporales, eventos o reuniones cuando sea delegado
FUNCION 14.- Apoyar al departamento con iniciativas de mejoramiento e innovacién

RESPONSABILIDAD

15.- Velar por la adecuada conservacion de los soportes documentales

RESPONSABILIDAD

16.- Realizar el registro y mantenimiento del proceso de capacitaciéon en el sistema de calidad, asi como los formatos y evidencias
necesarias

FUNCION

17.- Rezlizar la difusién de informacién corerspondiente a convenios o alianzas interinstitucionaias .

AUTORIDAD

18.- Verificar el cumplimiento al manual para la contratacién y el recaudo de la documentacion requerida en los dlferentes tramltes
que el departamento realice

RESPONSABILIDAD

19.- Facturacién y recaudo de dinero por concepto de pago de capacitaciones y entrega diaria del recaudo a tesorerfa.

FUNCION

20.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes
operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1..Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacién clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad {aboral.

8. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en fos diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico ' Aceptable con control
Picaduras Biolégico ... Mejorable
fluminacién artificial Fisico A -~ "Mejorable .-*
Ruido Fisico AR - Mejorable . ,
Radiaciones no fonizantes Fisico T T Mejorable -0 1T Y
Estrés Psicosocial ' Aceptable con control ‘
Postura prolongada Biomecanico : Aceptable con control
PELIGROS goabﬁf:;?:;iomanual de cargas y Biomecanico “ ;,; g ] ﬂl\{léj{or_ablé . ;
Locatjvo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad ‘ Aceptable con control
trabajo) ' .
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad il .- :Mejorable: L Lt T s
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad cr Mejorable "~ L7 ;
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad v’M'ej'o'ra'bI"e )
Publicos (Robos) Condiciones de seguridad BNOYACERIabIE]
R Accidente de transito Condiciones de seguridad . Mejorablé - .
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingresc

Examen periédico

Examen de retiro

Osteomuscular
EXAMEN OCUPACIONAL CON Cardi ul
ENFASIS EN: ardiovascular -
Trabajo en alturas 1
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria Anual
Optometria Anual
Visi tri Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS someTe e
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERENO DESCRIPCION
Proteccién de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccién Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Erotgccmn de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
L . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccién de ojos X ANSI Z 87+ _
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CODIGO M-TH-01

soNiEeTe : MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION 19
DE IPIALES : PAGINA
T FECHA 10/04/2019
Codigo 274
NOMBRE DEL CARGO: APOYO CONTABLE Y DE TESORERIA
NIVEL: SALARIO MINIMO
JEFE INMEDIATO JEFE CONTABLE
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA Comité de las NIIF, cartera y bajas
OBJETIVO BASICO DEL CARGO Mantener actualizada la facturacion de la entidad y el manejo de cartera de tods las areas

COMPETENCIA:

EDUCACION: Tecnélogo en Contabilidad y Finanzas.

EXPERIENCIA: {Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Conocimiento del marco legal de contabilidad y demas normas aplicables a esta
FORMACION: clase de entidades, manejo paquetes contables. Conocimiento general del SGC

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ISO 8001-2015/ Documentos relacionados con el proceso financiero, manejo JSP7

HABILIDADES S . . . -, . . -]

I d '
ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo |
HABILIDADES (Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

1. Elaboracién de facturas de todas las areas que se requiera, tales como ASOCAMARAS, CONFECAMARAS, Técnicos,

FUNCION {Diplomados , Seminarios , Arrendamientos, Bases de datos, impuesto de registro

2. Manejo del programa administrativo y financiero jsp7 para la contabilizacion, causacién, pago, organizacion y control del avance

FUNCION del servicio facturado.

RESPONSABILIDAD |3.- Control de cartera y contabilizacion de pago de las leyes 1429y 1780

FUNCION 4. Requerir y manejar el archivo de los documentos contables con sus soportes correspondientes

FUNCION 5. Escanear los ingresos, egresos y correspondencia para uso interno

RESPONSABILIDAD |6.Requerir y controlar los soportes de las comisiones de los funcionarios de la entidad

RESPONSABILIDAD |7. Contabilizar: consignaciones, notas bancarias, recibos de caja y notas contables

AUTORIDAD 8. Realizar conciliaciones bancarias de todos los bancos en las cuales tiene las cuentas de {a Entidad.
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9. En ausencia de la Tesorera Pagadora realizar la contabilizacién de los comprobantes de egreso y giro de cheques de compras

FUNCION de bienes y servicios realizados por la entidad.
AUTORIDAD 10. Informar a los beneficiarios de los pagos de los cheques para su respectivo cobro y realizar su procedimiento para archivar.
FUNCION 11. Causacioén de gastos por compras y servicios a los proveedores y orden de pago en ausencia o apoyo Del Jefe Contable

RESPONSABILIDAD

12. Realizar la gestion documental del area de contabilidad para hacer transferencias al archivo central

RESPONSABILIDAD

13. Conrolar los pagos de honorarios y devoluciones cuando haya [ugar para las audiencias de conciliacion y procesos de
insolvencia

FUNCION

14.- Llevar registro de los pagos de técnicos y diplomados del Instituto técnico

FUNCION

15.- Realizar la importacion del Sii para el sistema contable JSP7 de los ingresos de Registro Publico y su posterior
contabilizacién de las consignaciones entregadas por la tesorera

RESPONSABILIDAD

16.- Llevar al dia el libro del registro de vacaciones de los funcionarios

FUNCION

17.- Apoyar al Jefe Contable, Contadora Auxiliar y a la Tesorera en las labores que se requieran

FUNCION

| 18.- Recoger las firmas en todos los soportes de pago a proveedores y a funcionarios

RESPONSABILIDAD

19.- Realizar la organizacion erchivistica de os documentos contables y hacer |Is respectivas transferencias acordes a las TRD

FUNCION

20.- Participar y apoyar el desarrolio de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

21.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes
operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencidn de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion de!l medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempenadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus compaferos de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUDEN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para

garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccidon personal asugnados para el desarrollo de sus

labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION

Virus Biolégico ) Aceptable con control

liuminacion artificial Fisico T iMejor‘é'ble '

Radiaciones no lonizantes Fisico ':__.; o " e Mejbféble - ?_“: “-

Estrés Psicosocial ’ - Aceptable con contro!
PELIGROS Postura prolongada (sentada) Biomecanico . Aceptable con control

Locat.lvo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad . Aceptable con control

trabajo)

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de segundad _"»( 0 - 'Mejorabl‘eme'.”'. R

Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad T Mejorable - '

Publicos (Desorden piiblico) Condiciones de seguridad R Me;orable G
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON

Osteomuscular

ENEASIS EN: Cardiovascular 1

Trabajo en alturas |-

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria N.A

Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS | oometria Anual

Espirometria N.A

Laboratorios N.A. R

Electrocardiograma N.A

Val. Psicosocial N.A

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERENO DESCRIPCION

Préteccion de Manos X Guantes desechables plasticos

Proteccién Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS

Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza

.P rote_scmon de miembros X Protectores desechables de pies

inferiores

.. . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANS| Z 87+
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CODIGO  |M-TH-01

NOMBRE DEL CARGO:

~ NIVEL:

JEFE INMEDIATO:

CARGOS BAJO SU MANDO:

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA:

OBJETIVO BASICO DEL CARGO:

B CANMARA DE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION |9
DE IPIALES PAGINA
. DE_IPIALES FECHA __ |10/04/2015
Codigo 28

AUXILIAR DE PUBLICIDAD, COMUNICACIONES Y TECNOLOGIA
TECNICO |

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EMPRESARIAL
NINGUNO

Comité de calidad y en los demas que sea delegado

" -Manejar la pagina WEB vy las diferentes redes sociales de la -entidad, manejo de la plataforma de
comunicaciones, desarrollo de disefios gréaficos, videos, spots y cufias promocionales de los eventos de

la entidad.
COMPETENCIA:
EDUCACION: |Técnico en sistemas o informatica.
EXPERIENCIA: Minimo un(1) afio de experiencia relacionada.
| FORMACION: Procesamiento de datos, Conocimiento general del SGC ISO 9001-2015, Manejo de!
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ) SIRP, Disefio, diagramacion, animacioén virtual y Seguridad Infotmatica.
HABILIDADES S . . : - . . .
ESPECIFICAS Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

RESPONSABILIDAD |{1.- Administrar la pagina WEB y las redes sociales institucionales

|RESPONSABILIDAD  |2.- Administrar, controlar y manejar la plataforma de comunicaciones de la entidad.

FUNCION 3.- Realizar mantenimiento, reparacién y actualizacion de lols equipos de computo

FUNCION 4.- Proponer iniciavias, estrategias y campafas publicitarias para la entidad

|
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AUTORIDAD 5.- Apoyar en la asesoraria técnica a Ia almacenista o a quien lo requiera para ia toma de decisiones para [a adquisicién y/o
actualizacion de bienes o servicios relacionados con la plataforma tecnoldgica y de los sistemas informaticos en general.

FUNCION 6.- Asistencia técnica a cada puesto de trabajo que requiera solventar dificultades que se presenten, relacionado con los equipos de
cémputo o paquetes informaticos, cuando asi se requiera

AUTORIDAD 7.- Realizar el mantenimiento preventivo del hardware de la entidad, tal como lo indique el respectivo procedimiento

AUTORIDAD 8.- Llevar el control del mantenimiento, reparacion, y actualizacion de los equipos de computo.

FUNCION 9. Realizar disefios, videos, spots publicitarios, curias radiales, publicaciones escritas, para difundirios en los diferentes medios que la
entidad tenga contratados

FUNCION 10.- Reemplazar a la Coordinadora Tecnoldgica para las labores informéticas, exceptuando las registrales en sus ausencias
temporales

FUNCION 11.- Apoyo fotografico en todos los eventos que la entidad programe

|RESPONSABILIDAD |12.- Generar acciones de mejora para mantener actualizada la plataforma tecnoldgica y de comunicaciones institucional .

FUNCION 13.- Apoyar las labores del departamento de capacitacion, en lo referente al alistamiento técnico y tecnologico, relacionado con ayudas
audiovisuales , internet y sonido

FUNCION 14- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 15.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos
de trabajo o requerimiento de la entidad. '
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FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus companieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad iaboral.

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manlpulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion. ‘

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

PELIGROS

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico Aceptable con control
Polvo Bioldgico Aceptable con control
Picaduras Biologico o - Mejorable -
lluminacion artificial Fisico 5on e T Mejorable o fus oo
Radiaciones no lonizantes Fisico Aceptable con control
Estrés Psicosocial - Aceptable con control
ic:js“t't;rsa) prolongada o inadecuadas (cuclilias o de Biomecanico Aceptable con control

Manipulacién manual de cargas y sobreesfuerzo |Biomecanico

Aceptable con control

Eléctrico (contacto con cabies)

Condiciones de seguridad

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control -

Aceptable con control

Locativo (Orden y aseo)

Condiciones de seguridad

T Mejorablé 7,

Pdblicos (Robos)

Condiciones de seguridad

Accidente de transito

Condiciones de seguridad
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visi - Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS isiometria na
) _ i L |Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TiPO DE PROTECCION SIMBOLO S|REQU|ERENO DESCRIPCION
Guantes desechables plasticos
Proteccién de Manos X Guantes dieléctricos
Guantes de carnaza
Proteccion Respiratoria X Tapabocas N-95
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccion Oidos X
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Proteccién de miembros inferiores X Botas dieléctricas
- . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANSI Z 87+
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CODIGO M-TH-01
VERSION |9
MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES PAGINA
FECHA 10/04/2019
Codigo- 29
NOMBRE DEL CARGO: APOYO CENTRO DE CONCILIACION
NIVEL: SALARIO MINIMO
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DEL CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA EN LOS QUE SEA DELEGADO (A)
OBJETIVO §A$ICO_DEL CARGO Apoyar las labores operativas del Centro de Conciliacion y Arbitraje
COMPETENCIA:
EDUCACION: Minimo Bachiller
EXPERIENCIA: Minimo dos (2) afios de experiencia relacionada con cargos similares.
| ’ ’ FORMACION: Corlocl;|'rlpd|e3to general ?el SGC 1SO 9001-2015, conocimiento basico de sistemas y
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO contabridad en genera
IHABILIDADES |, .. _ .. . . . . ) . .
|esPeCIFICAS Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestién del tiempo, trabajo en equipo
|HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacién y mejoramiento
FUNCION 1. Apoyar la elaboracion y digitacion de documentacion del centro de conciliacion y arbitraje con la informacién que corresponda

2.- Despachar oportunamente la correspondencia que se origine en el Centro de Conciliacion y Arbitraje a la oficina dej

RESPONSABILIDAD correspondencia de la entidad a través de la plataforma DocXFlow

RESPONSABILIDAD {3.0rganizar técnicamente el archivo de gestion de acuerdo a las TRD vy las politicas de archivo

FUNCION ' 4. Mantener al dia el archivo y la informacién de cada expediente

5.- Atender al pablico y suministrar la informacién que requiera sobre los servicios que brinda el Centro de Conciliacién y Arbitraje vy,

FUNCION los procedimientos para acceder a ellos.

FUNCION B6.- Hacer y recibir las llamadas telefénicas de centro y transmitir oportunamente el mensaje a los interesados
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FUNCION

7 - Suministrar la informacion requerida para la elaboracién y presentacion de indicadores mensuales e informes del Sistema de
Gestién de Calidad

FUNCION

8.- Colaborar con la coordinacion de reuniones o eventos programados por el centro de conciliacion y arbitraje

RESPONSABILIDAD

9.- Ingresar atreves de la pagina WEB de ministerio del interior y de justicia los casos de conciliacion registrados por el centro de
conciliacion y las demas informaciones pertinentes, dentro de los términos establecidos

RESPONSABILIDAD

10.- Realizar |a digitalizacién de los expedientes de las conciliaciones de acuerdo al procedimiento de digitacion.

FUNCION

11._Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programa

FUNCION

12.- Asistir a las diferentes reuniones y eventos cuando sea delegado por su Jefe inmediato, Jefe Administrativo o Presidente
Ejecutivo

RESPONSABILIDAD

13.- Ingresar los pagos por concepto de audiencias de conciliacién a la plataforma Sll y realizar el respectivo arqueo diario de caja.

RESPONSABILIDAD

14.- Responder por los inventarios de elementos entregados de forma periodica y permanente

FUNCION

15-- Colaborar en las diferentes areas operativas de la Camara de Comercio, cuando asi se requiera.

RESPONSABILIDAD

16-- Establecer las inquietudes y requerimientos para mejorar el servicio a los usuarios. - e , N

FUNCION

17 .- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION

18.-Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos

de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.
2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y Iesmnes personales, proteccion de los

activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarias teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si

mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantlzar las condiciones
de seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su caigo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Aceptable con control
Bacterias Biologico Dowem e Mejorable I
Contacto con productos quimicos Quimico ;"'_M6j0r8b|e D
lluminacion artificial Fisico “Mejorable 7 .
Radiaciones no lonizantes Fisico . Mejorable, [

PELIGROS Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada (sentada) Biomecanico Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Caidas al mismo y a diferente nivel)

Condiciones de seguridad

Publicos (Robos)

Condiciones de seguridad

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

5D Mejofsble. o

Aceptable con control
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REQUISITOS DEL .
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS

TiPO DE EXAMEN

PERIODICIDAD

Audiometria

N.A

Optometria

Anual

Visiometria

Anual

Espirometria

N.A

Laboratorios

N.A

Electrocardiograma

N.A

Val. Psicosocial

N.A

ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TIPO DE PROTECCION

SIMBOLO

REQUIERE

Sl NO

DESCRIPCION

Proteccion de Manos

Guantes de caucho calibre 35 manga
larga de 12 pulgadas de largo

Proteccion Respiratoria

Tapabocas N-95

Proteccion Oidos

Proteccion de cabeza

Cofia

Proteccion de miembros
inferiores

Zapatos cerrado en cuero, suela de
caucho antideslizante

Proteccion de ojos

Gafas de seguridad que cumpla la norma
ANSI Z 87+
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< copico oM; ;l:“ :J23
wes CAMARA DE : , :
COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION |9
DE IPIALES PAGINA
arives ¢ I di s kIR ¢ gy 1 FECHA | 10/04/2019 |
Codigo 30

INOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

APOYO DE PLANEACION Y PROYECTOS

SALARIO MINIMO

JEFE DE PLANEACION Y PROYECTOS

Ninguno

EN LOS QUE SEA DELEGADO

Apoyar logisticamente todas las labores del departamento tales como desarrollo de eventos de promocion
comercial, elaboracion de informes, recoleccion de informacion, proceso de calidad,ente otros.

COMPETENCIA:
EDUCACION: Minimo bachiller
EXPERIENCIA: {Un afio de experiencia en cargos similares
| FORMACION: ;,Iocr;ic;c[:-llglentos en SGC norma ISO 9001:2015, paquetes basicos del office, atencion
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO ! :
: |HABILIDADES e . . . . ) ) .
ESPECIFICAS Utnllzacmn_ de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencion al cliente {interno -
COMUNES externo), innovacion y mejoramiento
|AUTORIDAD 1.- Apoyar todas las actividades logisticas y operativas del departamento que sean asignadas por su jefe inmediato
AUTORIDAD 2.- Apoyo para mantener actualizado el proceso de Planecion del Sistema de Gestion de Calidad
FUNCION 3.- Desarroliar trabajo de campo en recoleccion de informacion y estadiastica

RESPONSABILIDAD |4.- Realizacién de telemercadeo, manejo, elaboracion y estructuracién de bases de datos para los diferentes eventos

AUTORIDAD . 5.- Apoyar logisticamente el desarrolio de los eventos del departamento gestionando los espacios fisicos, ayudas audiovicuales,

materiales y refrigerios, entre otros.
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6.- Apoyar la evaluacion de proyectos para presentacion de propuestas de cofinanciacién, en lo relacionado a la pertinencia, coherencia

FUNCION y prioridad de inversion segun los objetivos Institucionales.

FUNCION 7.- Apoygr la formulaoi@n de proyectos gpcaminados al logro de mejores resultados para el fortalecimiento del sector industrial,
empresarial y el comercio de nuestra region.

AUTORIDAD 8.- Apoyo en la realizacion de promocion y seguimiento a las actividades relacionadas con el fortalecimiento empresarial, eventos,

convocatorias , conferencias , ferias , misiones comerciales

RESPONSABILIDAD

9.- Apoyar el desarrollo de eventos de comercializacion como muestras comerciales, ferias, exposiciones, etc.

RESPONSABILIDAD

10.- Colaborar con la elaboracion de estudios socio-econémicos e investigaciones empresariales que aporten argumentos para el
desarrollo de programas de la Camara de Comercio de Ipiales.

AUTORIDAD

11.- Apoyar el desarrollo de eventos tendientes a promover el comercio nacional e internacional.

RESPONSABILIDAD

12.- Adecuacion y actualizacién de documentacién de eventos

RESPONSABILIDAD

13.- Consolidar el informe de gestion de acuerdo a instrucciones impartidas por la SIC, con base a la informacion presentada por cada
departamento

FUNCION 14.- Disefiar, implementar, gestionar, medir y mejorar los sistemas productivos y/o cadenas de valor y sus procesos
FUNCION 15.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
FUNCION 16.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos

de trabajo o requerimiento de la entidad.

FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencién de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacian del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrolio de sus
labores.
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PELIGROS

INTERPRETACION

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION
Virus ' Bioldgico Aceptable con control
lluminacion artificial Fisico L Mejorablel T
Ruido Fisico o Mejorable
Radiaciones no lonizantes Fisico S i Mejorable T v
Estrés Psicosocial Aceptable con control

Postura prolongada (sentada)

Biomecanico

Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable t;ori control

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad ; " Mejorable .-
Publicos (Desorden ptblico) Condiciones de seguridad ~Mejorable:
Accidente de transito Condiciones de seguridad Mejorable' . . .. = -

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periddico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON

ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria Anual
Optometria Anual
Visi - Anual

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS |sometria nua
Espirometria N.A

Laboratorios N.A

Electrocardiograma N.A

Val. Psicosocial N.A
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ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

TIPO DE PROTECCION

REQUIERE

SIMBOLO 5 NG DESCRIPCION
Proteccién de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
Proteccién de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Proteccién de miembros inferiores X Protectores desechables de pies
Proteccién de 0jos X S;fsals Zfig;fguridad que cumpla la norma
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CODIGO M-TH-01
MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES ‘Ffizlsb’g“ 9
FECHA 10/04/2019
Codigo-31::
NOMBRE DEL CARGO: APOYO A GESTION DOCUMENTAL
INIVEL: SALARIO MINIMO
JEFE INMEDIATO COORDINADORA GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CARGOS BAJO SU MANDO NINGUNO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA COMITE DE ARCHIVO Y EN LOS QUE SEA DELEGADO
OBJETIVO BASICO DEL CARGO , Apoyar las labores operativas del programa de gestion documental de toda la entidad
COMPETENCIA:

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO HABILIDADES

EDUCACION: [Minimo Bachiller

EXPERIENC!A: |Minima de un afio

FORMACION: |[Curso tecnico en gestion documental

ESPECIFICAS Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo

|HABILIDADES |[Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

1. Intervencion de los fondos acumulados de cada una de las dependencias de la Entidad de acuerdo a lo establecido en la Ley

AUTORIDAD General de Archivo 594 del 2000.
FUNCION 2. Recibir la documentacién que se ha producido desde la creacion de la Camara de Comercio de Ipiales.
3. Analizar la documentacién para su correspondiente intervencion de organizacion.

AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

4. Clasificar y seleccionar los documentos en series, subseries y determinar aquellos que son de utilidad y valor (valor primario y
secundario).

FUNCION

5. Realizar el proceso de limpieza y restauracién documental (documentos que presentan deterioro y fisuras).
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FUNCION

Ordenar alfabéticamente, cronoldégicamente cada expediente de manera ascedente.

FUNCIION

RESPONSABILIDAD

6
7. Rotulacion y descripcion de expedientes, cajas y archivadores.
8

Diligenciamiento del Inventario Documental.

FUNCION

9. Apoyo a la actualizacion def Cuadro de Clasificacion y Tablas de Retencién Documental.

FUNCION 10.- Foliar los expedientes para controlar su flujo.
FUNCION 11. Apoyo a actividades del Programa de Gestion Documental.
FUNCION 12.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
FUNCION 13.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes
operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.
2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.
3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus compaferos
4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.
5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garanhzar las condiciones
FUNCIONES EN |de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.
SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
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FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico Aceptable con control
PELIGROS -
Hongos Biolégico Aceptable con control
Polvo Biolégico Aceptable con control
lluminacién artificial Fisico L polo o .oMejorable:. o
Radiaciones no lonizantes Fisico 2o, ‘Mejorable " .
Estrés ) Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada ‘ A - ‘ . '
Posturas inadecuadas (cuclillas o de rodillas) Biomecanico Aceptable con control
Manipulacion manual de cargas y Biomecanico Aceptable con control
sobreesfuerzo
PELIGROS
Loca@vo (Cables sin amarrar en el puesto de Condiciones de seguridad 7 Aceptable con control
trabajo) '
Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad S 'Me]dfgblév
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad PE M»ej'braﬁllef;fn"i_ - | ii'_':f,_'.:f :
Accidente de transito Condiciones de seguridad 7 '_" ' “ "I\[]::e'jo'fé_blé'»‘ v

Examen de ingresc

REQUISITOS DEL Examen periédico R
SG-SST: xamen periodic

Examen de retiro

Osteomuscular

EXAMEN OCUPACIONAL CON

ENFASIS EN: Cardiovascular

00

Trabajo en alturas
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TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD

Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS |Visiometria Anual
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO S|REQUIERENO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccién Respiratoria X : Méascaras con filtro HEPA
ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Protgcmon de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
. . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANSI Z 87+
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(>

] CAMARA DE
% COMERCID
Nz DE IPIALES

CoDIGO M-TH-01

NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES YERSION 9
FECHA _ |10/04/2019
-Codigo 32
ASESOR CAE
TECNICO

JEFE DPTO. DE REGISTRO PUBLICO
Ninguno

En los que se adelegado(a)

Asesorar e informar al empresario sobre los diferentes tramites relacionados con el proceso de
constitucién de empresas de acuerdo con los estandares, normas, politicas, procedimientos y
" protocolos definidos, facilitando el acceso a la formalizacion / legalizacion del ‘empresario, agilizando

los tramites y promocionando los servicios institucionales.

IREQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

JEDUCACION: |Tecnico o Tecnoélogo en carreras administrativas, contables, financieras o sistemas

EXPERIENCIA: {Minimo (2) afios en cargos similares o relacionados

FORMACION: Atencion al cliente

Conocimientos de Regostro Plblico, conocimiento general del SGC 1SO 9001-2015,

ESPECIFICAS |en equipo

HABILIDADES [Utilizacion de recursos, orientacion y servicio al cliente, gestion del tiempo, trabajo

COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento

HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno -

FUNCION

1.- Recepcionar y atender los requerimientos relacionados con el proceso de constitucion de empresa, para el posterior suministro
de informacién sobre los pasos que se deben surtir de manera eficiente y eficaz.

competencias.

2.- Asesorar y acompafiar al emprendedor en los tramites relacionados con la constitucion de su empresa (Tipos de sociedades,
elaboracion de minutas para constitucion de sociedades, consulta de homonimia, consulta usos de suelo, inscripcion en el RUT,
RESPONSABILIDAD |tramites posteriores a la formalizacién de empresas, entre otros), de tal manera que como resultado de su gestion se contribuya a la
satisfaccion del empresario por el servicio ofrecido, acudiendo al Jefe de Registro, cuando la consulta no esté al alcance de sus
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3.- Asesorar a los nuevos empresarios en: Proceso de legalizacién de la empresa, deberes como comerciante, inscripcion en el
Registro Unico Tributario (RUT), diligenciamiento del formulario adicional de registro con otras entidades, notificar a las entidades

FUNCION que intervienen en el proceso de creacion. vigilancia y control, de las empresas matriculadas, utilizando el Software creado para tal
fin. '
4-- Prestar asesoria y guiar al usuario en el correcto diligenciamiento de los formularios de :renovacion, matricula mercantil y
|RESPONSABILIDAD formatos para los diferentes tramites de registro publico. Adicional a su entrega de instructivos
FUNCION 5-- Atender toda solicitud sobre base de datos de los registros pablicos, segtin el procedimiento de venta de informacion.
FUNCION 6-- Facilitar la agilizacion de los trémites del empresario ante la Camara de Comercio.
AUTORIDAD 7-- Propender por la utilizacion eficiente de los mecanismos que permitan ampliar el niimero de matriculados, renovados y afiliados.
: 8-- Presentar ante la Presidencia Ejecutiva las solicitudes de afiliacién y certificar el cumplimiento de normas. Mantener actualizado
FUNCION . o
el listado de afiliados.
RESPONSABILIDAD |9-- Asesorar a los afiliados en tramites institucionales.
RESPONSABILIDAD |{10.- Brindar informacion y asesoramiento para afiliar a comerciantes registrados
AUTORIDAD 11.- Asesorar y guiar al usuario en el proceso para la presentacion de ias PQRs.

RESPONSABILIDAD

12-- Recibir y radicar las peticiones, quejas y reclamos presentados por los usuarios de la Camara de Comercio de Ipiales y darles
el tramite correspondiente de acuerdo a su procedimiento.

13.- Administrar el Sistema de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR’s) de la Camara de Comercio de Ipiales y guiar al usuario en el

RESPONSABILIDAD proceso para la presentacién de las PQRs.
14.- Elaborar el informe estadistico sobre el movimiento de las PQRs, realizar seguimiento cualitativo verificando los resultados y
RESPONSABILIDAD tomar las medidas correctivas que corresponda.
FUNCION 15.- Reemplazar al Coordinador de Atencidn al Cliente por delegacion o ausencias temporales
FUNCION 16.- Difundir los eventos, programas y proyectos realizados por la institucion.
FUNCION 17.- Participar y apoyar et desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
FUNCION 18.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencidn de accidentes y lesiones personales, proteccién de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrolio de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informaciodn clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
SALUDENEL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitaciéon en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad. .
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biologico Aceptable con control
Picaduras Biologico ~Mejorable A
lluminacion artificial Fisico < 0+ Mejorable 0 =
Radiaciones no lonizantes Fisico -, Mejorable  *
Estrés Psicosocial Aceptable con control
PELIGROS Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control -

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de
trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Caidas al mismo nivel)

Condiciones de seguridad

Locativo (Orden y Aseo)

Condiciones de seguridad

T Mjorable.

Puablicos (Desorden publico)

Condiciones de seguridad

w2 Méjorable) UL

Accidente de transito

Condiciones de seguridad -

T Mejordble o ut
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visi i A
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS isiometria nual
~ |Espirometria N.A
"|Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SlREQU'ERENO DESCRIPCION
Proteccién de Manos X Guantes
Proteccion Respiratoria X Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION Casco con barbuguejo de 4 puntos con
PERSONAL REQUERIDOS Proteccion de cabeza X |certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO
1
_Prot(_&ccnon de miembros X NTC 2275 tipo 1
inferiores
. . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANSI| Z 87+
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<, CODIGO __ [W-TH-01
I COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION 13
&5 DE  IPIALES PAGINA
FECHA __|10/0412019
Codigo. 33
NOMBRE DEL CARGO: PROMOTOR PUNTO DE INFORMACION TURISTICA

NIVEL:
JEFE INMEDIATO

SALARIO MINIMO _
JEFE DE PLANEACION Y PROYECTOS

CARGOS BAJO SU MANDO Ninguno

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA EN LOS QUE SEA DELEGADO

OBJETIVO BASICO DEL CARGO Administracién del Punto de Informacién Turistica
COMPETENCIA:

EDUCACION: Minimo bachiller

EXPERIENCIA: |Un afio de experiencia en cargos similares

FORMACION: Ingles, atencion al cliente, SGC ISO 9001:2015

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO HABILIDADES Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo ui
ESPECIFICAS : nte, gestion ae po, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencidn al cliente (interno -
COMUNES externo), innovacion y mejoramiento

AUTORIDAD 1.- Brindar informacion de tipo gratuita a turistas extrajeros y nacionales

FUNCION 2.- Promocionar el sector turismo en la region

RESPONSABILIDAD|3.- Procesar la informacio turistica a travez de la plataforma web designada por la red de los Pits .

FUNCION 4.- Conexién permanate con la Red Nacional de PITs (Puntos de Informacién Turistica) en Colombia

FUNCION 5.- Atender a los llamdados y disposiciones de FONTUR

FUNCION 6.- Responder por los inventarios entregados

RESPONSABILIDAD

7 .- Atender las auditorias de FONTUR

FUNCION

8.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

|FUNCION

9.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos
de trabajo o requerimiento de la entidad.
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1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarias teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus companeros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones

FUNCIONES EN de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

SEGURIDAD Y 6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

SALUD EN EL 7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

TRABAJO _|8. Participar en fas actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacion.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccuon personal a&gnados para el desarrollo de sus

labores.
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Aceptable con control
Bacterias Bioldgico Aceptable con control
Ruido Fisico , : Mejorable - =
lluminacion artificial Fisico R Mejorable = & -
Radiaciones no lonizantes Fisico - - Mejorable
Emisi{)n de gases de vehiculos y humo de Quimico o o l Mejara‘ble : iE f.
cigarrillo o T
PELIGROS Contacto con productos quimicos Quimico o Mejorable
Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada Biomecanico ‘ Aceptable con control
Publicos (Robos) Condiciones de seguridad "~ Aceptable con control
Publicos (Concentracion masiva de personas) |{Condiciones de seguridad Aceptable con control
Accidente de trénsito Condiciones de seguridad Aceptable con control
chativo ( superﬁ‘cies irregulares, caidas de Condiciones de seguridad R o Mejorable { 7"
objetos, atrapamientos) e i
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REQUISITOS DEL

Examen de ingreso

Examen periédico

SG-SST: -
Examen de retiro
Osteomuscular
EXAMEN OCUPACIONAL CON Cardl I
ENFASIS EN: ardiovascular
Trabajo en alturas
TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria Anual
Optometria Anual
Visi i Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS |S|<.3metr|a’ nia
Espirometria Anual
Laboratorios =~ . N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUEERENO DESCRIPCION
y Guantes de caucho calibre 35 manga
Proteccion de Manos X larga de 12 pulgadas de largo
Proteccion Respiratoria X Tapabocas N-95
ELEMENTOS DE PROTECCION |Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Casco con barbuquejo de 4 puntos con
Proteccion de cabeza X certificacién ANSI Z 89.1 DE 2009 TiPO
1
Proteccién de miembros X Zapatos cerrado en cuero, suela de
inferiores caucho antideslizante
y . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccién de ojos X ANSI Z 87+
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NOMBRE DEL CARGO:

NIVEL:

JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO
COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

CAJERO 2
SALARIO MINIMO
JEFE FINANCIERO
NINGUNO

En los que sea delegado(a)

CODIGO __|M-TH-01
| CAMARA DE . VERSION 9
CAMARA DE MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES SAGINA
{ E _E
L DE_IPIALES FECHA 10/04/2019 _
Codlgo 34

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

Informar y asesorar al emprendedor acerca de los tramites para la creacién de empresas. Recencionar y
registrar la documentacion y los dineros de los empresarios, derivados de los diferentes servicios que presta
la entidad, en especial los tramites relacionados con el proceso de constitucidon de empresas de acuerdo
con los estandares, normas, politicas, procedimientos y protocolos definidos, facilitando el acceso a la
formalizacion / legalizacion del empresario, controlando e informando diariamente sobre su movimiento al
area de contabilidad.

EDUCACION: Minimo bachiller

EXPERIENCIA: Un afo (1) afios de experiencia especifica o relacionada.

Conocimientos basicos en legislacién comercial, en SGC {SO 9001-2015, manejo del

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO |FORMACION: | 4 1 e caja.

HABILIDADES . . . . - . . .
li e, gestion de .

ESPECIFICAS Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno - externo),
COMUNES: innovacion y mejoramiento

AUTORIDAD 1-- Atender al publico, teniendo en cuenta normas y principios de atencion al cliente que optimicen el servicio, siempre manejando

' excelentes relaciones interpersonales
FUNCION 2-- Recaudar diariamente los dineros que ingreses a la entidad por todo concepto y producir el recibo oficial de caja, entregar el original
al usuario y la copia para los tramites internos respectivos.
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FUNCION

3.- Recaudar los dineros provinientes del pago de Impuesto de Registro comparando con el valor liquidado en la preliquidacion aprobada
por la Gobernacion , realizando la transferencia a las cuentas de la Gobernacion y generar la boleta de pago

RESPONSABILI
DAD

4-- Responder por los fondos recaudados diariamente en la caja de la Entidad, custodiandolos en su integridad hasta ser entregados a
la Tesorera o Contador

FUNCION 5.- Vender los diferentes tipos de formularios que los usuarios requieran, manteniendo un debido control y stock de los mismos.
FUNCION 6.- Revisar, recepcionar y tramitar los formularios recibidos

FUNCION 7.- Recepcionar y tramitar los documentos sujetos a registro

FUNCION 8.- Apoyar la busqueda y digitacién de informacion que solicitan las entidades

FUNCION 9-- Recibir las solicitudes de certificados a los afiliados a la Camara de Comercio de Ipiales.

AUTORIDAD 10-- Liquidar las tarifas de los registros pulblicos que los usuarios le soliciten, teniendo en cuenta el decreto por medio del cual las

establece el gobierno nacional.

RESPONSABILI
DAD

11-- Efectuar el control de homonimia tanto para establecimientos de comercio como para personas naturales y/o juridicas que
requieran su inscripcion. .

FUNCION

12-- Radicar todo acto o documento para su inscripcion en los registros publicos. Revisar que los formularios y formatos que presente ‘
el usuario se encuentren completamente diligenciados para un correcto ingreso de datos suministrados por el usuario y optimizar las

FUNCION

13-- Ingresar al sistema la informacion inicial de los formularios de renovacion o matricula de personas naturales y juridicas, de
proponentes y de entidades sin animo de lucro.

|RESPONSABILI
DAD

14-- Responder por todos los documentos que recibe controlando su entrega a los auxiliares o jefe del departamento de registros
publicos para los tramites correspondientes.

RESPONSABILI
DAD

15-- Elaborar el arqueo diario de caja, verificando que los recaudos efectuados estén correctamente.

RESPONSABILI
DAD

16.- Entregar diariamente al finalizar la jornada el dinero recaudado a la Tesorera o Contador, firmando para ello los respectivos
formatos. Si se trata de temporada alta, es decir entre enero a marzo, las entregas de dinero las debera realizar en las mismas
condiciones al finalizar la media jornada de la mafiana y otra entega al finalizar la media jornada de la terde.

RESPONSABILI

17.- Registro de inhabilidades comerciales

'gégF’UN'S'AI:SILI

18.- Realizar el registro de embargos

?GECI()N 19.- Responsabilizarse por el registro y reporte de las cédulas de todos los tramites en el médulo SIPREF (Registraduria)

FUNCION 20.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 21. Apoyar la labor de telemercadeo para incrementar las renovaciones

FUNCION 22.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos

de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compaferos

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

giSSDRIEDNAgLY 6. Suministr.ar infqrmacic’m clara, veraz, .oportuna y qompletq sqbre su estado de s.alud.

TRABAJO 7. Infor.rr?ar'mmedxatarpe.nte la ocurrencxg dg ’un accxdenge, mctden_te ola preseqcxa d_e _una enfermedad Iaborql. 5
8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para

- - lgarantizai su funcionamiento a la hora de su utilizacién. :
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccxon personal asngnados para el desarrollo de sus
labores.
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico Aceptable con control
Bacterias Biolégico Aceptable con control
Picaduras Bioldgico Mejorable - <.
lluminacién artificial Fisico Mejorable. -~
Radiaciones no lonizantes Fisico Mejorable
Estrés Psicosocial Aceptable con control -
PELIGROS |Postura prolongada (sentada) Biomecanico

Aceptable con control |

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de

trabajo)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control v

Locativo (Orden y aseo) Condiciones de seguridad - Méjorable . s
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad Mejorable: ~ ¥+ %
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad " Mejorable:” -7 %

Publicos (Robos)

Condiciones de seguridad

Aceptable con control -

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

Mejorable i 0
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periodico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL
CON ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

TiPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS Visiometria Anual
COMPLEMENTARIAS Espirometria N.A
|Laboratorios N.A _
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUiERENO DESCRIPCION
Protecciéon de Manos X Guantes desechabiles plasticos
Proteccion Respiratoria X Mascaras con filtro HEPA
|ELEMENTOS DE . . - ) .
PROTECCION PERSONAL Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Protgccnon de miembros X Protectores desechables de pies
inferiores
- . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos X ANS| Z 87+
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et CAMARA DE
COMERCIO
. DE IPIALES

MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

NOMBRE DEL CARGO:
NIVEL:
JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS

SALARIO MINIMO

JEFE FINANCIERO

NINGUNO

En los que sea delegado(a)

CODIGO M-TH-01

VERSION |9

PAGINA

FECHA 10/04/2019
Codigo. 35

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

Responsable del manejo, control y contabilizacién de [a propiedad planta y equipo de {a entidad, mediante
el mpodulo de Activos Fijos del sistemas JSP7

[COMPETENCIA:

EDUCACION: Técnico o tecndlogo
3 Dos (2) afios d ienci ifi relaci .
EXPERIENCIA: os (2) afios de experiencia especifica o relacionada
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO FORMACION: |Estudios en carreras afnes a las ciencias contables o experiencia en el manejo del
HABILIDADES Utilizacién de recursos, orientacion al cliente, gestion del tiempo, trabajo en equipo
ESPECIFICAS ’ 9 po, trabajo en equlp
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente {interno -
{COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento
FUNCION 1-- Controlar todos los bienes de la entidad, en lo relacionado a su ubicacion fisica, responsables y determinacién del valor para
cuando se verifique el deterioro o su costo con el Area Contable
FUNCION 2-- Realizar las correcciones necesarias para el funcionamiento adecuado del médulo de Activos Fijos para que su informacion sea
: veridica y acorde a fa informacion contable.
FUNCION 3.- Ingresar las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, que no son para la comercializacion, dar de baja, controlar y supervisar
: los traslados de activos entre funcionarios y areas
FUNCION 4 .- Actualizar y controlar los registros de activos fijos para su contabilizacién
RESPONSABILIDAD |5:- Efectuar y controlar el plaqueteo con codigo de barras, los activos fijos adquiridos y las nuevas incorporaciones
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FUNCION

6.-Controlar la asignacion de los activos y elementos de control a los funcionarios mediante las correspondientes actas de entrega y
recepcion de activos fijos '

REPONSABILIDAD

7.- Controlara los activos de inventario que salgan de la institucion en calidad de préstamo, reparacion y manutencion

8.- Efectuar conjuntamente con el funcionarios responsablee de la custodia de los activos fijos y elementos de control, los recuentos

FUNCION - - . ; : .
fisicos periddicos. De igual forma atender las inspecciones que realicen

FUNCION '19.- Enviar al comité de las NIIF el listado de baja de bienes, estos corresponden a aquellos bienes que no estén en uso, han sufrido
deterioro , hayan sufridos dafios irreparables, o hayan sido hurtados en acciones delictivas controlables

FUNCION 10.- Realizar la depreciacién mensual en el moédulo de Activos Fijos y la interfaz contable y revisar que el célculo de la depreciacion
guede realizado correctamente

RESOPONSABILIDAD [11.- Verificar el deteriofo final, al cierre del efjercicio, para el cierre contable y presentacién de los estados financieros.

EUNCION 12-- Realizar la conciliacién mensual o en el momenmto que lo amerite entre el médulo de activos fijos vs contabilidad,verificando que

1 las cifras coincidan exactamente, caso contrario efectuar los ajustes necasarios

FUNCION 13.- Manejar el archivo de la documentacién correspondiente (actas de baja, actas de entrega y recepcién de activos)

FUNCION 14 .- Elaboracion de actas de baja de activos fijos de la entidad

FUNCION 15.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe
16.- Realizar la subasta interna de los bienes que el Comité de las NIIF apruebe dar de baja, asignando valores minimos y atendiend

AUTORIDAD los conceptos de los funcionarios expertos cando se trate de equipos Yy finalizando el proceso con fa verificaciéon del pago de los
mismos

FUNCION 17. Reemplazar a la titular de! cargo de almacenista en sus ausencias temporales..

FUNCION 18.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos |

de trabajo o requerimiento de la entidad.
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FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccién de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidade para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compafneros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantlzar las condiciones de
seguridad propias, de sus companeros de trabajo y de los usuarios.

zi(igg'::z: 6. Summlstr.ar qurmacuon clara, veraz, pportuna y cpmpletg sqbre su estado de sglud.
7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.
TRABAJO 8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en e! trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.
11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de ‘'su utilizacién.
12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccidn personal asignados para el desarrollo de sus
labores.
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolégico "~ Aceptable con control
Polvo Biolégico Aceptable con control
Huminacién artificial Fisico ‘ ‘Mejorable. "....-.
Radiaciones no lonizantes Fisico . syt :Mejorable;
Contacto con productos quimicos Quimico - T 2T T Mejorable -
PELIGROS Estrés Psicosocial "~ Aceptable con control
Postura prolongada (sentada) Biomecanico ' Aceptable con control 4
goabtf:sliiﬁomanual de cargas y Biomecanico , - P "' Mejorable . :
Locativo (Caidas al mismo nivel) Condiciones de seguridad BEERE Mejorable
Pudblicos (Robos) Condiciones de seguridad _ ’ Aceptable con control
Accidente de transito Condiciones de seguridad TAT e R T Mejorable L ik v
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REQUISITOS DEL
|1SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periédico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON
ENFASIS EN:

Osteomuscular

Cardiovascular

Trabajo en alturas

[0\ B

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS  |/siometria Anual
Espirometria N.A
Laboratorios “NLA
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
* TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERENO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes desechables plasticos
Proteccion Respiratoria X Tapabocas N-95 o desechable
ELEMENTOS DE PROTECCION Proteccion Oidos X Protectores auditivos de insercion
PERSONAL REQUERIDOS
Proteccion de cabeza X Protectores desechables de cabeza
Protgcmon de miembros X Calzado Antideslizante
inferiores .
L, . Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccién de ojos X ANSI Z 87+
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CODIGO M-TH-01

| COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES VERSION 19
%5 OE IPIALES PAGINA
o e T R v ' FECHA _10/04/2019
‘ Codigo 036
NOWMBRE DEL CARGO: APOYO A JEFATURA DE REGISTRO
NIVEL: PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE EJECUTIVO

Coordinador Centro de Conciliacion y Arbitraje , Auxiliar 1 de Registro , Auxiliar || de Registro,

CARGOS BAJO SU MANDO Coordinador CAE, Asesores CAE, Coordinador Grupo de Administracion de Documentos, Auxiliar de

.iCOMITES EN LOS QUE PARTICIPA:

Correrpondencia y Auxiliar de Archivo.

Comité de Calidad, Comité de Planeacién, Comité de Archivo, Comité de las NIIF- Cartera y Bajas
Comité de-Afiliados y en ios demas que sea delegado (a)

Prestar asesoria legal y juridica a la entidad y a los usuarios de los registros publicos. Mejorar fa calidad

1OBJETIVO BASICO DEL CARGO: del servicio CAE a través de la optimizacion de los procedimientos y Planes de Mejoramiento aplicables
. al area de Registros Publicos.
COMPETENCIA
|EDUCACION: Abogado egresado
|EXPERIENCIA: |Minimo de dos (2) afios vinculado en cargos relacionados.
Diplomado en Conciliacién y Arbitraje, Conocimientos basicos en legislacion
FORMACION: comercial, Conocimiento general del sistema de gestion de calidad ISO 9001-2015 -
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO: : Documentos relacionados con el proceso del Registro Publico.Conocimiento del
Registro Mercantil, Proponentes y EPSAL.
:ggg‘éﬁ;?gfss Planeacion, orientacion al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atenuon al cliente (interno -
COMUNES externo), innovacion y mejoramiento
AUTORIDAD 1-- Dirigir, coordinar y supervisar los registros publicos.
AUTORIDAD 2-- Revisar los diferentes actos y documentos que los usuarios presenten, verificando que los mismos retinan los requisitos de ley
para su respectiva inscripcion en el registro mercantil.
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3.- Revisar, verificar e inscribir lo embargos e inhabilidades comerciales

4 .- Autorizar con su firma toda inscrpcion de actos, libros y documentos que por ley estan sujetos a la formalidad del registro y dar fe

AUTORIDAD de ello en los respectivos certificas u oficios solicitados.
5.- Refrendar con su firma los libros exigidos por la ley y que deban ser registrados en la Camara de Comercio, de las personas
AUTORIDAD .
naturales o juridicas.
FUNCION 6-- Velar por que se lleven al dia los libros de incripcion de los diferentes registros publicos ordenados por la Superintendencia de
Industria y Comercio. '
FUNCION 7-- Promover en coordinacion con las instituciones competentes, el cumplimiento de los deberes del comerciante segun lo prescrito
en el Codigo de Comercio y normas vigentes.
FUNCION 8-- Atender al usuario que requiera los servicios de asesorias y consultas juridicas respecto al registro mercantil, registro de

proponentes, registro de entidades sin animo de lucro o otras actividades comerciales.

RESPONSABILIDAD

19.- Velar por el buen manejo, conservacion y organizacion de los expedientes de los Registros Publicos.

FUNCION

10:-- Prestar asesoria juridica a la institucion, a su Junta Directiva o al Director Ejecutivo, con el fin de apoyar las decisiones, tareas
y objetivos propuestos por la entidad.

RESPONSABILIDAD

11-- Actualizar permanentemente el Manual de Procedimientos de los Registros Publicos y demas procedimientos de su
departamento, de acuerdo a las nuevas disposiciones legales y necesidades de la institucion.

12.- Revision juridica previa del documento de constitucién de una persona Juridica, a través del Portal Nacional de Creacion de

AUTORIDAD Empresas
AUTORIDAD 13.- Revisién Juridica de la Minuta Virtual
FUNCION 14.- Velar por la eficiencia y buen funcionamiento del Centro de Atencién Empresarial CAE.

RESPONSABILIDAD

15.- Gestionar la articulacion de los actores publicos y privados, garantizando la sostenibilidad del CAE y la mejora continua de los
procesos de simplificacién de tramites

FUNCION

16-- Reemplazar al Director Ejecutivo en sus ausencias temporales, eventos o reuniones, cuando &l lo(a) delegue.

FUNCION

17-- Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Departamento, cumpliendo los lineamientos Institucionales y legales. Dirigir y evaluar
su ejecucion y presentar informe trimestral del desarrollo det mismo.

RESPONSABILIDAD

18-~ Dirigir el trabajo de los funcionarios a su cargo y evaluar su desempefio laboral de acuerdo con el procedimiento aprobado para
ello. '

RESPONSABILIDAD

19-- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.

RESPONSABILIDAD

20.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios a los que asista como delegado por la Camara de Comercio
de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.
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RESPONSABILIDAD

21.- Emitir y enviar oportunamente la informacion del registro publico que soliciten los organos de control, Confecamaras,
Asocamaras y otras Camaras de Comercio.

RESPONSABILIDAD

22.- Revisar y elaborar los diferentes convenios y contratos que la entidad requiera de acuerdo al manual para la contratacion de
bienes y servicios vigente

RESPONSABILIDAD

23.- Coordinar el proceso electoral de Junta Directiva, segun las directrices de los entes correspondientes y las normas vigentes.

RESPONSABILIDAD

24 - Ingresar toda la informacion necesaria para expedir el correspondiente certificado cuando se presenten matriculas mercantiles
inactivas o que por alguna circunstancia no se hayan digitalizado.

FUNCION 25.- Manejo del Usuario FUNCIONARIO para el registro Nacional de Turismo
FUNCION 26.- Recepcion de solicitudes de afiliacion para someterla a aprobacion del Comité de Afiliados
{FUNCION 27.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

RESPONSABILIDAD

28,- Revisar y elaborar los diferentes convenios y contratos que la entidad requiera de acuerdo al manual para la contratacion de
bienes y servicios vigente

FUNCION

29.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes
operativos de trabajo o requerimiento de la entidad.

FUNCIONES EN

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

SEGURIDAD Y 2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
SALUD EN EL activos y conservacion del medio ambiente.
TRABAJO - 3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biolagico Aceptable con control
Picaduras Biologico " Mejorable’ %7
lluminacion artificial Fisico S Mejorable "7
Radiaciones no lonizantes Fisico o " Mejorable.
PELIGROS Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de

Condiciones de seguridad Aceptable con control

trabajo) s
Publicos (Desorden publico) Condiciones de seguridad TR T Mejorable’ T
Accidente de transito Condiciones de seguridad » " Mejorable 7.
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REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periodico

Examen de retiro

EXAMEN OCUPACIONAL CON 8Stz9m”s"”|'ar =
ENFASIS EN: ardiovascuar £
Trabajo en alturas —
TIPO DE EXAMEN PERIODICIBAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS  |viSiometria Anual
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A .
Val. Psicosocial N.A
TIPO DE PROTECCION SIMBOLO SIREQUIERENO DESCRIPCION
Proteccidon de Manos X Guantes
Proteccidon Respiratoria X ) Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION Casco con barbuquejo de 4 puntos con - -
PERSONAL REQUERIDOS Protecciéon de cabeza X certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TiPO
1
F’rotgcmon de miembros X NTC 2275 tipo 1
inferiores
. . »’c% Gafas de seguridad que cumpla la norma
Proteccion de ojos @ X ANS| Z 87+
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CODIGO _ [M-TH-01
< - [versidn o
o RN RS MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES - ‘
FECHA 10/04/2019
NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE PROMOCION Y DESARROLLO
NIVEL: PROFESIONAL
JEFE INMEDIATO JEFE DPTO. DE PLANEACION Y PROYECTOS
CARGOS BAJO SU MANDO Ninguno
|cOMITES EN LOS QUE PARTICIPA Comité de Calidad y en los que se adelegado(a)

Coordinar actividades que vayan encaminadas a estimular y promover la cultura y el fortalecimiento
empresarial de la jurisdiccién, a través de la planeacion, gestién y ejecucién de programas, planes v
proyectos dirigidos a los comerciantes y apoyar eficientemente en el desarrollo de las actividades del
departamento del planeaciény proyectos.

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

COMPETENCIA:

Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas, Administracion

EDUCACION: Financiera o Contaduria Publica.

EXPERIENCIA: |Minimo (2) afios en cargos similares o relacionados

Conocimiento general del SGC ISO 8001-2015 - Documentos relacionados con el
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO FORMACION: |proceso de promocion comercial, simplificacion de tramites, asesoria especializada en
: registro publico y manejo de afiliados .

HABILIDADES - . T _ - . .
ESPECIFICAS Planeacidn, orientacién al cliente, toma de decisiones, trabajo en equipo
HABILIDADES |Compromiso institucional, actitud de colaboracién, atencién al cliente (interno -
COMUNES: externo), innovacion y mejoramiento
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1.- Llevar a cabo programas de desarrollo empresarial, de promocién del comercio, de mejoramiento del entorno y la competitividad

FUNCION regional y de gestion civica, social y cultural de la region
2.- Promover actividades de apoyo a la microempresa del area de jurisdiccién de la Camara de Comercio de Ipiales, con el fin de
FUNCION fortalecer las capacidades, transferir conocimientos y promover la modernizacion y el crecimiento de las pequefias, medianas y

grandes empresas

RESPONSABILIDAD

3.- Elaborar y rendir los informes correspondientes del departamento de planeaciony proyectos forma oportuna

AUTORIDAD

4 - Desarrollar, crear o implementar acciones estratégicas que benefcnen a los afiliados, procurando su motivacidn, participacion,
incremento su compromiso y obligacion.

RESPONSABILIDAD

5.- Velar por que se tomen las acciones correctivas a partir de las auditorias internas y los resultados arrojados por los indicadores
de gestion.

FUNCION

6.- Mantener contacto permanente con los afiliados de la Camara de ComerC|o sumlmstrandoles informacion de su interés,
oportunidades comerciales, publicaciones de la institucion, entre otras

RESPONSABILIDAD

7 .- Desarrollo o coordinacién de actividades y programas de fortalecimiento para el gremio de afiliados de la camara de comercio i
de Ipiales.

8.- Apoyar e impulsar la participacion de empresarios de nuestras regiones a eventos externos como ferias, muestras comerciales,

RESPONSABILIDAD exposiciones o ruedas de negocio.
9.- Promover la realizacién de actividades civicas sociales, ambientales o culturales teniendo en cuenta laley 1727 como campo ;
AUTORIDAD - . . :
de accion de las camaras de comercio. .
FUNCION 10.- Crear e implementar programas, actividades a favor de los sectores productivos de Ipiales y los municipios de la jurisdiccion,
asi como la promocion de la cultura, la educacién, la recreacion y el turismo
11.- Participar en espacios estratégicos de desarrollo en los cuales la institucion se ve involucrada desde su funcion de promover
FUNCION programas, actividades y obras a favor de los sectores productivos de la region, asi como la promocién de la cultura, la educacioén, la
recreacion y el turismo.
FUNCION 12.- Participar en la planeacion, organizacion y ejecucion de las actividades, planes y proyectos plasmados en el departamento de

planeaciény proyectos. !

RESPONSABILIDAD

13.- Apoyo en la elaboracién de los estudios econdémicos, sociales o ambientales que disponga o considere la entidad. ‘

FUNCION

14.- Mantener actualizado el proceso de calidad el departamento de planeaciony proyectos.

RESPONSABILIDAD

15.- Coordinacién programa Camara Movil durante los tres primero meses del afio
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RESPONSABILIDAD

16.- Elaborar propuestas técnicas de actividades de promocidn comercial previamente aceptadas por Ia jefatura de planeacion y
proyectos para su ejecucion.

FUNCION 17.- Apoyar el proceso de gestion documental del departamento, teniendo en cuenta las normas archivisticas y las TRD.

FUNCION 18-- Propender por la utilizacion eficiente de los mecanismos que permitan ampliar el nimero de matriculados, renovados y;
afiliados.
19.- Apoyar en la elaboracion de proyectos y/o propuestas de cofinanciacion: evaliando la pertinencia, coherencia y prioridad de

FUNCION inversion segun los objetivos Institucionales, asi como tambien [os programas para la mejora de los sistemas productivos y/o
cadenas de valor y sus procesos.

FUNCION 20.- Apoyar los eventos que programe el departamento de planeacion y proyectos encaminados a la comercializacion coma
muestras comerciales, ferias, exposiciones, etc.

FUNCION 121.- Brindar todo el apoyo necesario para la elaboracién de estudios socio-econémicos e investigacicnes empresariales que aporten
argumentos para el desarrollo de programas de la Camara de Comercio de Ipiales.

FUNCION 22.- Apoyar todas las actividades programadas por el departamento de planeacién y proyectos encaminadas a promover el

comercio internacional.

RESPONSABILIDAD

23.- Presentar los soportes e informe de cada asistencia a seminarios, reuniones y eventos en general, a los que asista como
delegado por la Camara de Comercio de Ipiales y multiplicar los conocimientos a los demas funcionarios de la institucion.

AUTORIDAD 24 .- Recibir y responsabilizarse de los inventarios asignados a su cargo.

FUNCION 25.- Trabajar y apoyar el desarrolio del Programa Anual de Trabajo perteneciente al departamento de planeacion y proyectos asi
como tambien en la administracion de los recursos que se encuentran asignados a estas areas.

AUTORIDAD 26.- Coordinar el programa de Camara Movil de la entidad a realizar de manera permanente en la jurisdiccion , incluyendo
realizacion de : convocatoria, logistica, informes y tramites

AUTORIDAD 27.- Custodia y manejo de sus archivos fisicos y electronicos de acuerdo a la normatividad vigente

FUNCION 28- Apoyar la ejecucién de los diferentes planes y proyectos presentados a los diferentes organismos nacionales e internacionales,
teniendo en cuenta e! lineamiento para cada uno y que se encuentren dentro de la politica de la institucidn.

FUNCION 29.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

FUNCION 30.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del servicio le sean asignadas, de acuerdo a los planes

operativos de trabajo o requerimiento de ia entidad.




FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para
si mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones
de seguridad propias, de sus compafieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actiVidades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion dei SG- SST.
9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la
seguridad.

10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asignados para el desarrollo de sus
labores.

=] = R Ted=T a1

FACTOR DE RIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Bioldgico Aceptable cbn control
Picaduras Biolégico * ” : EVIEJOI’abIe
lluminacién artificial Fisico R Me;praple
Radiaciones no lonizantes Fisico x Mejoraple.
Estrés Psicosaocial e Acept;blé con contrql
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1 bl NI

Postura prolongada

Biomecanico

Aceptable con control

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Caidas al mismo nivel)

Condiciones de seguridad

s

Locativo (Orden y Aseo)

Condiciones de seguridad

Publicos (Desorden publico)

Condiciones de seguridad

" . " Mejorable.

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

.

e ‘, 1w

Mejorable "~

Examen de ingreso Xt
REQUISITOS DEL — —
SG-SST: Examen periédico -
Examen de retiro
Osteomuscular
EXAMEN OCUPACIONAL CON ]
ENFASIS EN: Cardiovascular D
Trabajo en alturas 3

/59

b



TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual
PRUEBAS COMPLEMENTARIAS
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
REQUIERE
TiPO DE PROTECCION SIMBOLO 3l Q NO DESCRIPCION
Proteccion de Manos X Guantes
Proteccién Respiratoria X Protector respiratorio
ELEMENTOS DE PROTECCION -
PERSONAL REQUERIDOS Proteccion de cabeza X Casco con barbuquejo de 4 puntos con
certificacién ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO 1
Erott_ecmon de miembros X NTC 2275 tipo 1
inferiores
. . Gafas de seguridad que cumpla la norma -
Proteccién de ojos X ANS| Z 87+
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_ T
g@‘, CODIGO  |01+A1:A1:
e CAMARA DE 25
COMERCIO MANUAL DE FUNCIONES, AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES T
DE IPIALE ' ' PAGINA
FECHA 1010412019
Codigo 38

NOMBRE DEL CARGO:
NIVEL:
JEFE INMEDIATO

CARGOS BAJO SU MANDO

COMITES EN LOS QUE PARTICIPA

OBJETIVO BASICO DEL CARGO

ORIENTADORA DE SERVICIOS
SALARIO MINIMO

JEFE DE REGISTRO PUBLICO
NINGUNO |

EN LCS QUE SEA DELEGADO (A) .

Orientar a los usuarios en los diferentes servicios registrales para faclilitar [os tramites que requieran

COMPETENCIA:
EDUCACION: Minimo Bachiller
EXPERIENCIA: Minima de un afio
’ ' |FORMACION: | Ceo::r;llnewlsegaoagd?;rgt;ii?r?C 1SO 90601:2015, Registro Publico y conocimientos
REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO g
HABILIDADES Utilizacion de recursos, orientacion al cliente, gestién del tiempo, trabajo en equipo |
ESPECIFICAS ! v 8 pe, | Juip
HABILIDADES Compromiso institucional, actitud de colaboracion, atencion al cliente (interno -
COMUNES: {externo), innovacion y mejoramiento
|FUNCION 1.- En calidad de orientadora del CAE, brindar Informacion acerca de los servicios que presta la Camara de Comercio y asignar el turno
correspondiente a traves del Digiturno.
2.- Orientar en los tramites y servicios que se prestan a los empresarios a través del Portal Nacional de-Creacién de Empresas en las
AUTORIDAD ‘

{terminales de autoconsulta, en especial las consultas de tipo de empresa, de nombre, de usos de suelo, de marca, etc.

|RESPONSABILIDAD |3.- Orientar a los clientes en los servicios virtuales que presta la organizacién.

FUNCION 4.- Informar acerca de los documentos, requisitos y costos de legalizacién de empresas

RESPONSABILIDAD |5.- Asesorar tramites de registro Publico como renovaciones, mutaciones o relacionados.

Pagina 1 de 1
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RESPONSABILIDAD

6.- Revisar previa de isncripciones y renovaciones de proponentes.

FUNCION 7.- Revisar previamente si se trata de renovacion o inscripcion de proponentes

FUNCION 8.- Reportar y gestionar ocortunamente las inconsistencias de los equipos a su cargo (Dijiturno, tablet, equipos de autoconsuita , entre
otros)

FUNCION 9.- Entregar instructivos correspondientes a cada tramite del Registro Publico

FUNCION 10.- Verificar informacion financiera presentada pbr los comerciantes

FUNCION 7.- Actualizarse constantemente referente de todos Ios servicios que presta la entidad y dirijir correctamente a los usuarios para que
sean atendidos oportunamemnte

FUNCION 8.- Participar y apoyar el desarrollo de todos los planes y proyectos que la entidad programe

SUNCION 9.- Las demas funciones inherentes al cargo o que por necesidad del serwcno le sean asignadas, de acuerdo a los planes operativos de

trabajo o requerimiento de [a entidad.

FUNCIONES EN
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

1. Cumplir y hacer cumplir con las normas, reglamentos del SG-SST.

2. Acatar las disposiciones establecidas por la empresa para la prevencion de accidentes y lesiones personales, proteccion de los
activos y conservacion del medio ambiente.

3. Conocer sus labores y realizarlas teniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en actos inseguros para si
mismo o para sus compafieros

4. Apoyar las funciones desempefiadas por el COPASST de la empresa.

5. Cumplir con las normas de higiene, seguridad y bioseguridad en el desarrollo de sus actividades para garantizar las condiciones de
seguridad propias, de sus comparieros de trabajo y de los usuarios.

6. Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7. Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente, incidente o la presencia de una enfermedad laboral.

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

9. Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas para la salud y la seguridad.
10. Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

11. Procurar que las herramientas de trabajo a su cargo, se encuentren en buen estado, y sean correctamente manipulados para
garantizar su funcionamiento a la hora de su utilizacién.

12. Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccién personal aSIgnados para el desarrollo de sus
labores.

Pagina2de 4
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PELIGROS

FACTOR DERIESGO CLASIFICACION INTERPRETACION
Virus Biologico Aceptable con control
lluminacién artificial Fisico 7.3 Mejorablé™’
Radiaciones no lonizantes Fisico o2 - Mejorable . < F_E 0T
Estrés Psicosocial Aceptable con control
Postura prolongada Biomecanico Aceptable con control

trabajo)

Locativo (Cables sin amarrar en el puesto de

Condiciones de seguridad

Aceptable con control

Locativo (Caidas al mismo nivel)

Condiciones de seguridad

£ Mejorable T

Publicos (Desorden publico)

Condiciones de seguridad

7 Mejorable ™ ™

Accidente de transito

Condiciones de seguridad

. Mejorable, = 7

REQUISITOS DEL
SG-SST:

Examen de ingreso

Examen periodico

Examen de retiro

' Osteomuscular =)
EXAMEN OCUPACIONAL CON {2 d9 . ul =
ENFASIS EN: ardaliovascular r_"!.:.;”.,

Trabajo en alturas —

TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Audiometria N.A
Optometria Anual
Visiometria Anual

PRUEBAS COMPLEMENTARIAS . .
Espirometria N.A
Laboratorios N.A
Electrocardiograma N.A
Val. Psicosocial N.A
Pagina 3de 4




ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL REQUERIDOS

'REQUIERE

TIPO DE PROTECCION SIMBOLO Si NO DESCRIPCION

Proteccion de Manos X Guantes

Proteccion Respiratoria X Protector respiratorio
Casco con barbuqguejo de 4 puntos con

Proteccion de cabeza X certificacion ANSI Z 89.1 DE 2009 TIPO
1

Proteccion de miembros inferiores X NTC 2275 tipo 1

. . Gafas de seguridad que cumpla la
Proteccion de ojos X norma ANSI Z 87+
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