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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
MANUAL DE CALIDAD
1. ACTUALIZACION Y DISTRIBUCION

El Manual de Calidad es un documento del Sistema de Gestidon de
Calidad y como tal se maneja de acuerdo con el procedimiento de
Control de Documentos.

Las copias necesarias para organizaciones o personas externas tales
como clientes u organismos de certificacion Unicamente seran
autorizadas por el Presidente Ejecutivo y se controlara su distribucion
y actualizacion.

2. ALCANCE

El sistema de gestion de calidad de la Camara de Comercio de
Casanare cubre las actividades relacionadas con los servicios de:

“Procesos Misionales de Formalizacion (Registros delegados por el
Estado), Afiliados, Capacitacion Empresarial, Métodos Alternos de
Solucion de Conflictos, Promocién y Desarrollo Empresarial, los
procesos Estratégicos Presidencia Ejecutiva, Control Interno y Calidad,
y los procesos de apoyo Gestion Administrativa, Humana, de
Tecnologia y Financiera en sus seccionales Villanueva, Aguazul, Paz de
Ariporo y principal Yopal”.
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3. EXCLUSIONES

El sistema de gestion de la calidad excluye la aplicaciéon de los
siguientes requisitos:

7.3 Disefio y Desarrollo:
Justificacion: La Camara de Comercio de Casanare no desarrolla
actividades de diseno y desarrollo.

7.6. Control de los Equipos de Seguimiento y medicién
Justificacion: Los servicios de la Camara de Comercio de

Casanare no requieren dispositivos de seguimiento y medicion
para evidenciar la conformidad con los requisitos.

4. DIRECTRICES DE LA ORGANIZACION Y EL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

4.1 Politica de Calidad.

La calidad es nuestro compromiso para contribuir a que Casanare sea
el departamento llanero mas prospero y competitivo; trabajaremos
bajo el desarrollo de las unidades estratégicas de formalizacion,
competitividad, capacitacion y promocion del control social,
brindando a los empresarios y comunidad, servicios retributivos
fundamentados en el mejoramiento continuo y la eficacia del sistema,
cuya base es un talento humano comprometido y de alto desemperio.
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4.2 Tema Dominante.

En la CCC contribuimos a hacer de Casanare el departamento llanero
mas prospero y competitivo mediante la promocidon del desarrollo
regional y la construccion del tejido empresarial.

© Promovemos el desarrollo regional via atraccién de inversion,
gestion de recursos de cooperacion y promocion del control
social.

© Construimos el tejido empresarial caracterizando
profundamente la base empresarial, generando iniciativas de
asociatividad y formalizacién, desarrollando talento élite para
los negocios y siendo el interlocutor preferido entre lo publico y
lo privado.

4.3 Objetivos Estratégicos.

1. CASANARE

© Desarrollo regional.
@)
@)
©)
©)
©)

OBJETIVO 1: Propender por el desarrollo regional mediante la

Tejido empresarial.
Competitividad.

Liderazgo de la CRC
Promocion del Control Social.
Talento élite para los negocios.

atraccion de inversion de recursos de cooperacion, el
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fortalecimiento del tejido empresarial y el fomento de la
competitividad del departamento.

OBJETIVO 2: Promover el control social para ampliar la
democracia participativa en el Departamento.

OBJETIVO 3: Crear alianzas estratégicas que permitan brindar
mecanismos de acceso a programas practicos y aplicables no
disponibles en la region para fortalecer el talento élite que

hace surgir empresa.

N

EFECTIVIDAD INTERNA

Crecimiento.
Rentabilidad.
Informacion confiable.

© © © ©

Comunicaciones.

OBJETIVO 4: Asegurar la efectividad interna mediante el logro
del crecimiento financiero y la rentabilidad sostenida de la

Organizacion.

OBJETIVO 5: Generar informacidn confiable y oportuna
garantizando su adecuada comunicacion.

3. FUTURO - APRENDIZAJE
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© Gobernabilidad.
© Talento humano de alto desempefo.
© Procesos estandarizados.

OBJETIVO 6: Construir futuro Institucional, forjando

aprendizaje con el desarrollo de procesos estandarizados, un
Talento Humano de alto desempei gobernabilidad.

4. COMERCIANTES

© Servicios retributivos.

OBJETIVO 7: Buscar el reconocimiento del comerciante
mediante la oferta de un portafolio de servicios retributivos.

OBJETIVO 8: Generar estrategias mediante las cuales se

busque formalizar el 90% de las empresas presentes en el
departamento y contribuir a la creacion de 50 empresas,
cada una con capital de 1 millon de délares y 50
trabajadores.

4.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

ASPECTO DE LA POLITICA OBJETIVOS DE CALIDAD

Los objetivos de este aspecto de la
politica de calidad, son los objetivos
estratégicos 1y 7.

Departamento llanero mas
préspero y competitivo.
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ASPECTO DE LA POLITICA OBJETIVOS DE CALIDAD

El mejoramiento continuo |Garantizar la calidad mediante la medicién
y la eficacia del sistema, es|de la eficacia del sistema, bajo un enfoque
nuestro compromiso. de mejoramiento continuo.

Brindar al Talento Humano de Ia
organizacion herramientas  que le
Como base un Talento|permitan un buen desarrollo fortaleciendo
Humano comprometido y|el clima laboral, ambiente de trabajo y
de alto desempeiio. garantizando un alto desemperno.

En este aspecto de la politica se tiene el
objetivo No. 6 de la estrategia corporativa.

5. RESENA HISTORICA

A comienzos de los anos ochenta se conformdé un comité de
comerciantes el cual tenia como principal objetivo hacer una
reclamacion justa para que la ciudad de Yopal contara con los
servicios de agua y luz y la concertacion del verdadero interés
municipal para la aplicacion de la Ley 14 del 83 del impuesto de
industria y comercio por parte de la alcaldia, apoyados por el Dr.
Carlos Hernandez Vargas.

Posteriormente y por iniciativa de los comerciantes Gonzalo Diaz
Gémez, Bayardo Porras, Carmenza Pérez, Héctor Barrera, Laurencio
Cristiano Leal, Manuel Villanueva, Reinaldo Venegas Ledn, Jeremias
Silva Rincoén, Juan Cabrera, entre otros, elaboraron y firmaron una
primera acta de intencién solicitando en 1982 a la Camara de
Comercio de Sogamoso para que se abriera en esta ciudad una oficina
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y asi fue como el 1 de julio de 1983 se nombro mediante contrato de
trabajo a la sefiora Nazly Satizabal de Cano para que atendiera y
dirigiera la oficina de la Camara de Comercio con sede en el municipio
de Yopal, Intendencia de Casanare.

Se dio apertura en una oficina que facilité la Intendencia de Casanare
en la Administracion de Luz Marina Gonzalez, que funcionaba en el
edificio intendencial.

Se conformoé la Junta Directiva de Yopal, integrada por:

Presidente Gonzalo Diaz Gémez

Vicepresidente  Reinaldo Venegas Ledn

Secretario Jaime Guevara Gomez
Tesorero Manuel Villanueva

Fiscal Laurencio Cristiano Leal
Vocal Jeremias Silva Rincon

Con el Decreto No. 1273 del 10 de julio de 1987 firmado durante la
Presidencia del Doctor Virgilio Barco Vargas, el Gobierno Nacional crea
la Camara de Comercio de Casanare con una jurisdiccion en todos los
municipios del Departamento de Casanare.
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6. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS.

La Camara de comercio de CASANARE ha implementado un sistema de
gestion de calidad identificando los siguientes procesos necesarios
para su operacion eficaz:

ITEM | CODIGO NOMBRE TIPO
1 PRE Presidencia Ejecutiva. Estratégico
2 CIC Control Interno y Calidad. Estratégico
3 FOR Formalizacion. Misional
4 EFE Capacitacion Empresarial. Misional
5 PDE Promocion y Desarrollo Empresarial. Misional
6 AFI Afiliados. Misional
7 MSC Métodos Alternos de Solucion de| Misional
Conflictos.
8 TEC Tecnologia. Apoyo
9 GEA Gestion Administrativa. Apoyo
10 GEF Gestion Financiera. Apoyo
11 GEH Gestion Humana. Apoyo
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MAPA DE PROCESOS SGC
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6.1 PRE-PRESIDENCIA EJECUTIVA

RESPONSABLE: Presidente Ejecutivo.

OBJETIVO:
Establecer los lineamientos estratégicos, la estructura y los sistemas de
operaciéon y control del Sistema de Gestion de Calidad y realizar evaluacién
para asegurar el cumplimiento de los resultados planificados, la eficacia y
el mejoramiento del sistema mediante el desarrollo de revisiones
periddicas.

NUMERALES:
41-51-52-53-54-55-56-6.1-8.2.3-84-85.1-852y
8.5.3

6.2 CIC-CONTROL INTERNO Y CALIDAD
RESPONSABLE: Jefe de Control Interno y Calidad

OBJETIVO:

Planificar e implementar los procedimientos de control, seguimiento,
medicién, anadlisis y mejora, necesarios para demostrar la conformidad de
los servicios y la mejora continua en el Sistema de gestién de la Calidad y
Sistema Cameral de Control Interno.

NUMERALES:
4.1-422-423-424-54.2-552-56.2-7.2.3-8.1-8.2.2-
8.2.3-83-84-28.5

6.3 FOR-FORMALIZACION
RESPONSABLE: Gerente de Formalizacion
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OBJETIVO:

Registrar y dar fe publica de actos y documentos de los registros delegados
por el estado, ofrecer asesorias especializadas, informacién confiable y
oportuna y servicios retributivos que acompafen al comerciante en su
proceso de crecimiento en busca de un empresario organizado vy
competitivo.

NUMERALES:
41-542-71-72-751-752-753-754-755-28.2.1 -
8.2.3-8.2.4-83-84-8.5

6.4 EFE-CAPACITACION EMPRESARIAL
RESPONSABLE: Gerente Escuela de Formacién Empresarial

OBJETIVO:
Otorgar herramientas de competitividad a la comunidad empresarial y a
potenciales empresarios de la region, a través de capacitacion.

NUMERALES:
41 -542-71-72-751-752-753-754-755-28.2.1 -
8.2.3-8.2.4-83-84-8.5

6.5 PDE-PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
RESPONSABLE: Gerente de Competitividad.

OBJETIVO:

Propender por el desarrollo empresarial mediante la gestion de proyectos,
la organizacién de actividades enfocadas a la promocién de negocios a
través de la formulacion de proyectos participacion en ferias comerciales,
misiones comerciales y ruedas de negocios a nivel nacional e internacional.
Organizar ferias de exposicién en el Departamento de Casanare.
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NUMERALES:

41-542-71-72-751-752-753-754-755-28.2.1-
8.2.3-8.2.4-83-84-8.5

6.6 AFI-AFILIADOS
RESPONSABLE: Gerente de Formalizacion.

OBJETIVO:

Crear mecanismos para vender la estrategia de pertenecer al agrupo de
afiliados o clientes VIP, con el fin de incrementar el nimero de inscritos y
fidelizarlos mediante la generacién de espacios de integracién y proyeccién
de crecimiento empresarial de manera preferencial.

NUMERALES:
41-542-71-72-751-752-753-754-755-28.2.1 -
8.2.3-8.2.4-83-84-8.5

6.7 MSC-METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
RESPONSABLE: Director Centro de conciliacion, arbitraje y amigable

composicion.

OBJETIVO:
Ofrecer los servicios propios de los métodos alternos de solucion de
conflictos, conciliacién y amigable composicion.

NUMERALES:
41-542-71-72-751-752-753-754-755-28.2.1 -
8.2.3-8.2.4-83-84-8.5
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6.8 TEC-TECNOLOGIA
RESPONSABLE: Jefe de Tecnologia.

OBJETIVO:

Aplicar las tecnologias de la informacion y la comunicacion para la
implementacién de herramientas tecnoldgicas, que permitan optimizar
procesos que garanticen la seguridad e integridad de la informacién;
determinando, proporcionando y manteniendo el hardware y software
necesario para la prestacion de los servicios de la Camara.

NUMERALES:
41-542-63-7.23-7.5Lit,cyd)-7.5.2Lit, b)-8.2.3-84-8.5

6.9 GEA-GESTION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE: Gerente Administrativo y Financiero

OBJETIVO:

Proporcionar, mantener y asegurar los recursos fisicos y de apoyo para el
desarrollo de los servicios de la Camara, gestionando oportunamente la
provision continua y controlando el bueno uso de los mismos; teniendo en
cuenta la aplicabilidad legal.

NUMERALES:
41-542-63-6.4-7.2.1,Lit.c)-7.23,Lit.b)-74-753-7.5.4-
7.5.5-8.2.3-83-8.4-28.5

6.10 GEF-GESTION FINANCIERA
RESPONSABLE: Gerente Administrativo y Financiero

OBJETIVO:
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Realizar oportunamente controles mediante el seguimiento y la evaluacién,
a la ejecucion presupuestal, al manejo de las cajas menores, a los
rendimientos financieros proyectados por inversién, a los ingresos por
recursos publicos y privados; administrando correctamente el sistema de
informacion y generando informes contables y demas, de forma veraz para
las entidades de vigilancia y control y dependencias de la CCC de acuerdo a
lo estipulado por la Ley para tal fin.

NUMERALES:
41-542-6.1-74-753-754-755-823-83-84-8.5

6.11 GEH-GESTION HUMANA
RESPONSABLE: Jefe de Gestion Humana.

OBJETIVO:

Asegurar que el personal de la Camara de Comercio de Casanare posee las
competencias necesarias para el desarrollo de los servicios de la misma y
que esas competencias, se fortalecen continuamente mediante la
evaluacion de desempeno, la formacion y capacitacion adecuada;
igualmente determinar y gestionar un ambiente de trabajo y organizacional
conforme.

NUMERALES:
4.1-542-6.2-64-753-754-8.23-84-8.5

7. REPRESENTANTE POR LA DIRECCION:
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Se delega esta responsabilidad al cargo de Jefe de Control Interno y
Calidad; las funciones contenidas en el requisito de la norma ISO
9001:2008 “Numeral 5.5.2 Representante de la Direcciéon” deben ser
incluidas en manual de funciones y competencias.
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8. ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACION

ASAMBLEA GENERAL

o o JUNTA DIRECTIVA

COMITE DE AUDITORIA |

COMISION DE MESA |

PRESIDENTE EJECUTIVO

OFICINA CONTROL INTERNO Y CALIDAD PROFESIONAL JUNTA DIRECTIVA ‘

ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE DE PRESIDENCIA ‘

GERENCIA DE
INNOVACION SOCIAL

GERENCIA DE

- GERENCIA DE GERENCIA ADMINISTRATIVAY
FORMALIZACION

COMPETITIVIDAD FINANCIERA

| | | |
‘ GERENTE ‘ GERENTE ‘ GERENTE ‘ GERENTE ‘ GERENTE

SECRETARIO CENTRO DE PROFESIONAL | CONTADOR ASISTENTE COORDINADOR

DE REGISTROS CONCILIACION, ADMINISTRATIVO

ARBITRAJE Y AMIGABLE AUXILIAR ASISTENTE

COMPOSICION { TESORERO ‘

Técnico Universitario — ASISTENTE

Aboaado en formacion. ----{ PASANTE SENA —-—— PROYECTOS
ASISTENTE ‘ MENSAJERO }—+ AUXILIAR ‘

ASISTENTE B
! TECNICO

e ZONA
NORTE

i
I

COORDINADOR GSEESI\E/F'&'SESS CONTABLE
TECNICO EN: COOPERACION E
* Orientacion. INTERNACIONALIZACION
* Proponentes.
* Calidad.

* Camara movil. PROYECTOS

* Qora

OFICINA GESTION OFICINA AFILIADOS Y

COMUNICACIONES

OFICINA

HUMANA

TECNOLOGIA

AUXILIAR DE:
* Caja. JEFE JEFE
* Archivo.

* Dinitacidn

ASISTENTE

:

TECNICO

PASANTE SENA —{ PROFESIONAL DE TECNOLOGIA ‘

-==1 PASANTE SENA
—{ TECNICO

! _l
-—— PACANTE SENA

AUXILIAR
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9. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

CONVENCIONES

PROCESO

R = Responsable A = Autoridad P = Participa PRE

CIiC

FOR

EFE

MSC

PDE | TEC | GEH | GEA | GEF

AFI

PCS

nw OO x> N

Junta Directiva

o

Presidente Ejecutivo

T
T

AP | AP | AP | A-P | A-P

A-P

A-P

Jefe de Control Interno y Calidad

Asesor Juridico

Profesional Junta Directiva

Jefe de Talento Humano

W O (W (WU |~

P P |[RP-A| P P

Jefe de Afiliados y Comunicaciones

Asistente de Afiliados

Asistente de Presidencia

Gerente Administrativo y Financiero

B
P
o
I
i
b

Profesional Administrativo

Tesorero

Asistente Administrativo y Financiero

Mensajero

Auxiliar de servicios generales

Contador

Auxiliar Administrativo - Archivo

Técnico Contable

Jefe de Tecnologia

-]
v | 9| 9| 9|9 |Uw|oc |[© O (>

P [RP-A| P P

Profesional de Tecnologia

Asistente de Tecnologia
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Gerente de Competitividad P P A-P R P P P
Coord. Cooperacion e Internacionalizacién
Profesional de Proyectos
Director CCAA P P-R P
Asistente del CCAA P
Asistente de Competitividad P
R-A-
Gerente de Innovacién Social P P P P P P
Coordinador Promocidén del Control Social P
Asistente Control Social P
Gerente Escuela de Formacién Empresarial P P R-P-A P P P
Asistente Escuela de Formacion
Empresarial P
Auxiliar Escuela de Formacién Empresarial
9. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
CONVENCIONES PROCESO
R = Responsable A = Autoridad P = Participa PRE| CIC | FOR | EFE | MSC | PDE | TEC | GEH | GEA | GEF | AFI | PCS
C Gerente de Formalizacion P P |R-A-P P P P
A | Secretario de Registros Publicos P
R Técnico Universitario - Abogado en P
formacion
G Asistente de Registro Mercantil
0o Jefe de Zona P P P P P
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S | Técnico de Formalizacidn

Auxiliar de Formalizacién

10. ANEXO CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS

PRE-D-001-PRESIDENCIA EJECUTIVA.
CIC-D-007-CONTROL INTERNO Y CALIDAD.
FOR-D-001-FORMALIZACION.
EFE-D-001-CAPACITACION EMPRESARIAL.
PDE-D-001-PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL.
AF1-D-001-AFILIADOS.

MSC-D-001- METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS.
TEC-D-001-TECNOLOGIA.

GEA-D-001-GESTION ADMINISTRATIVA.
GEF-D-001-GESTION FINANCIERA.
GEH-D-001-GESTION HUMANA.

CARLOS ROJAS ARENAS
Presidente Ejecutivo.
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