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NOMBRE DEL DOCUMENTO: Descripcién del Proceso
RESPONSABLE: Presidente ejecutivo

PROCESO: Gestion Estratégica

| CODIGO: DP/SGC/05
VERSION: 07
FECHA: 02/01/2018

| PAGINA: 1

OBJETIVO DEL PROCESO Velar por los intereses de la entidad encargandose del establecimiento y cumplimiento de politicas, estrategias, objetivos y
disponibilidad de recursos de la misma.
OBJETIVO DE CALIDAD INDICADORES METAS SEGUIMIENTO

Asegurar que el Sistema de Gestion de Calidad sea eficaz,
se mejore continuamente y se cumplan todas las politicas
establecidas en la entidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas

Indicadores de los objetivos del SGC de cada proceso.

Indicadores de los objetivos del plan estratégico

90% de los objetivos deben ser
cumplidos.
90% de los objetivos deben ser

Segun el seguimiento el
indicador

estipulados en el plan estratégico. cumplidos. Anual
PARTES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES
INTERESADAS INTERESADAS
Gestion de Calidad Acta de Comité Integrado de Preside Comité Integrado de Gestion Acta del Comité Integrado de Todos los Procesos
Procesos del SGC Gestion Analiza Desempefio del Sistema Gestién del SGC
Junta Directiva Revisiones previas Decisiones relacionadas con la Junta Directiva
Informe Gral. Resultado de Garantiza prestacion del Servicio mejora de la eficacia de SGC, sus | Empresarios
Auditorias Analiza Desempefio de indicadores procesos y servicios.
Indicadores satisfaccion del Cliente Decisiones relacionadas con los
Informe de AC, AP Analiza Informe General de Auditorias Internas indicadores del plan estratégico de
Indicadores del plan estratégico de Analiza Acciones Correctivas y Preventivas del SGC la entidad
la entidad Establece la comunicacién con el cliente Decisiones relacionadas con la
Informes mensuales de desempefio Define la comunicacién interna necesidad de recursos
c/proceso. Decisiones relacionadas con
Plan Anual de Trabajo de c/proceso. cambios requeridos por el SGC
Presupuestos
CONTROL DE ENTRADAS CONTROL DEL PROCESO CONTROL DE SALIDAS

Consistencia entre indicadores y reportes
Asegurar y definir autoridad y responsabilidad

Tendencia de indicadores de cada proceso

Seguimiento a los informes de cada proceso
Seguimiento a presupuestos

Seguimiento a los objetivos de calidad y Plan Estratégico
Seguimiento a Auditorias| internas de Calidad

Plan General del sistema de gestion de la Calidad

Verificacién de ejecuciones

Seguimiento del acta del Comité Integrado de Gestién

TALENTO HUMANO RECURSOS FISICOS Y TECNICOS RECURSOS DE INFORMACION
Miembros de Comité Integrado de Gestion Computador Personal Ver listado Maestro de documentos
Gestion de calidad Ver matriz de registro de calidad FO/SGC/03
Secretaria Ver determinacion y revision de requisitos relacionados con
el cliente PC/SGC/02 ( N
7 ELABdRD @S‘O:
FIRMA: FIRMA: H<>

NOMBRE: Lofenza Martinez Hefnandez

CARGO: Subdirectora General

NOMBRE: Johp-Jai iménez Sepulveda
CARGO: sid jecutivo
kel




NG/SGC/00 - PR/SGC/01 — PR/SGC/02 -

= CODIGO: DP/SGC/06
e Comercio de
osquebradas DESCRIPCION DEL PROCESO FECHA: 09/04/2019
GESTION DE CALIDAD PAGINA: 01
OBJETO INDICADORES METAS
Auditorias realizadas y cerradas
Coordinar las actividades y verificar que se cumplan las disposiciones y los o o
requerimientos del SGC en la Camara de Comercio de Dosquebradas. Vs. 100% de las Auditorias Programadas.
Auditorias Programadas
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS GRUPO DE INTERES

Reportes de .

Auditores Internos de Calidad. Reporte de Auditorias Internas. Ps'é ﬁﬁéﬁ?g&?:s ?&J‘?:E:;JISL%NDE %it%i? Auditorias gg:::toénlntegrado de

" |Internas.
NORMA GUIA.

Acciones
Correctivas y "

Proveedores. Cotizaciones. CONTROL DE DOCUMENTOS. Preventivasy ~ |Audiiores Intemos de
Oportunidades de .
Mejora.

CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD.

Plan Anual de

Funcionarios de la entidad Documentacion del SGC. SERVICIO NO CONFORME. Jrabajo -Programa | proveedores.
Internas.

Documentos del Funcionarios de la

PR/SGC/03 - PR/SGC/04 SGC. entidad
(Flujogramas).
CONTROL DE ENTRADAS CONTROL DEL PROCESO CONTROL DE SALIDA

Verificar reportes de Auditorias Internas.

Seguimiento trimestral al Plan Anual de
Trabajo-Programa de Auditorias Internas de
Calidad por parte del responsable del proceso
y de la Presidencia Ejecutiva.

Actualizando el listado maestro de
documentos.

Verificando el cierre de Auditorias Internas.

Manteniendo vigente la documentacion del
SGC.

TALENTO HUMANO

RECURSOS FISICOS Y TECNICOS

RECURSOS DE INFORMACION

Coordinadora Gestién de C@

Computador, teléfono, impresora

Central de documentos.

Ver Listado Maestro.
Ver Matriz de Registro FO/SGC/03.

R

Ver Determinacion y Revisién de requisi
relacionados con el cliente PC&G 3
APROQ!

_ELABOREY N\
T ) W/ ) 7
NOMBRW rcia ] es/méneyésr/ NOMBRE;dohn Jaifre Jiménez Septilveda
CARGO:! e Ejecutivo

CARGO: Coordinyéora (*stié?@%dad
L e

CARGO: Coordifadoph Gesiotrde-Calidad
L 4 \)




osquebradas

CODIGO: DP/SGC/02

DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTROS PUBLICOS VERSION: 16

FECHA: 22/02/2021
PAGINA:1

OBJETIVO DEL PROCESO

Llevar la matricula de los comerciantes y establecimientos de comercio, asi como también Ia inscripcién publicidad y
asesoria de todos los actos, libros y documentos que la ley exige para ese tipo de formalidad.

OBJETIVO DE CALIDAD INDICADORES METAS SEGUIMIENTO
Aumentar la cantidad de servicios conformes generados por la | (N°de inscripciones inconsistentes/N° de inscripciones 2
entidad realizadas)*100% Max'el 10% Mensual
Revisién e inscripcion de doc en 3 dias habile
Incrementar el nivel de satisfaccién de los client =(Muestreoaleatf7rlap rop oraoqa{al #0% dgl N de 98% Mensual
documentos radicados para revision e inscripcion)
Grupo de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
Copia del formulario
A . Personas Naturales
Personas Naturales Formulario de matricula MATRICULA PERSONA NATURAL Certificados “ Personas Juridicas Proponentes
Personas Juridicas persona natural, con'sus Ver PR/REJ/01 Patentes €asos | Comunidad
respectivos soportes especiales”.

Recibos de caja Gestion financiera

Copia del formulario

» Formulario. qe_ matricula de CONSTITUCION DE PERSONA JURIDICA Ceniﬁcadgs Person;s Juridicas
Persona Juridica persona juridica con sus Ver PRIREJ/02 Desprendible de la boleta | Comunidad
respectivos soportes. fiscal Gestion financiera
Recibos de caja
Copia del formulario Personas Naturales
Personas Naturales Formulario para renovacion RENOVACION Certificados Personas Juridicas
Personas Juridicas con sus respectivos soportes. Ver PR/REJ/03 Patentes como obsequio Comunidad
Recibos de Caja Gestién financiera
) Inscripeién, R i6ny A lizacién de
Personas Naturales zg::: ':?;:" Rues szg:ter ::g: Proponentes Certificado Personas Naturales
Personas Juridicas . i Ver PR/REJ/04 Personas Juridicas
certificaciones
Personas Naturales
Personas Naturales " . Personas Juridicas
Personas Juridicas For.n':‘at‘o d:aga?wblos ‘su!t‘etosd: CANCELACION E‘EA%A;RCULA PERACHA Certificados Proponentes
9 ’ . ;
Ersc::tmentes matricula persona natural Ver PR/REJ/05 Recibos de Caja (E:g;\\wfmdad
Gestion Financiera
Certificados Personas Naturales
Personas Naturales Formato de recepcién y Libros de Comercio Personas Juridicas
Personas Juridicas revision de documentos con REVISION E INS\(/: e?':g;gg J%g DOCUMENTOS Desprendible de la boleta | ESAL
ESAL sus respectivos soportes. fiscal Comunidad

Recibos de Caja Gestién Financiera




'osquebradas

DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTROS PUBLICOS

VERSION: 16
FECHA: 22/02/2021
PAGINA:2

.~

CODIGO: DP/SGC/02.

Personas Naturales
Personas Juridicas

Formularios diligenciados
Documentos (Actas,

RUE RECEPTORA
(Recibir y enviar documentos para: matriculas,
renovaciones e inscripciones de documentos y

Copia de Formularios

Personas Naturales
Personas Juridicas
Comunidad

Proponentes escrituras, etc.) proponentes, cancelaciéon de matricula) Certificados Proponentes
Ver PR/REJ/08
Grupe de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
Imégenes de Formularios
diliggnciados : (Elaborar proced’?r:'\'liir:sss :eo ;‘ns;:'::tis renovaciones Transacciones ejecutadas
Céamara de Comercio Recibos de pago § y o devueltas Céamaras de Comercio

Formatos o documentos para
inscripcion

e inscripciones de documentos y proponentes,
cancelacién de matricula)
Ver PR/REJ/09

(SIREP - RUES)

Personas Naturales
Personas Juridicas

Consultas verbales y escritas
Oficios recibidos

Consultas resueltas
Verbales y escritas

Personas Naturales
Personas Juridicas

Proponentes Documentios CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME Certificados ESAL

ESAL Ver RC/REJ/07 Oficios remisorios Proponentes
Entidades estatales Documentos de Apoyo Comunidad
Comunidad Entidades Estatales
Entidades estatales Personas Naturaies

Personas Naturales
Personas Juridicas

Acciones escritas
Péliza de cumplimiento del

CONTRATACION

Conceptos escritos
Respuestas escritas
Pélizas aprobadas

Personas Juridicas
Entidades Estatales

Comunidad en General contratista Ver PRIREJ/1 Convenios Erso}:tnentes
Presidencia Ejecutiva Documentos de contratista Contratistas
Personas Naturales Solicitud de Afiliacién Carné Afiliado Personas Naturales
AFILIADOS
Personas Juridicas Ver PR/REJ/12 Personas Juridicas
Documentos de soporte del B3 ” "
o ; Supervision y Seg Contr Informe de supervision de 1 . . :
Funcionarios contrato, informe de Ver PR/REJ/13 conirato’o convento Contratacién Gestién Financiera

contratista

Personas naturales
Personas Juridicas

Formulario virtual

Renovacién Virtual
Ver PR/REJ/14

Certificado de existencia y
representacion iegai o
matricula

TSSO BTy Jo
uraies y Jurnigicas

Personas naturales
Personas Juridicas

Documento, oficio,
FO/CON/01 orden de compra
servicio y control de gastos

Atencién de recursos Administrativos
Ver PR/REJ/15

Resolucién, FO/CON/O1
orden de compra servicio
y control de gastos

Personas naturales
Personas Juridicas

Personas naturales
Personas Juridicas

Documento, oficio,
FO/CON/01 orden de compra
servicio y control de gastos

Devoluciones de dinero por operaciones de
registro
Ver PR/REJ/16

Solicitud, certificacion,
FO/CON/01 orden de
compra servicio y control
de gastos

Personas naturales
Personas Juridicas
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DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTROS PUBLICOS

cODIGO: DP/SGC/02
VERSION: 16
FECHA: 22/02/2021
PAGINA:3

Solicitud verbal o Formato de

Certificado de existencia y

Personas naturales cambios sujetos a registro Mutacién . .
Personas Juridicas para mutacién (cuando Ver PR/IREJ/17 representacion legal o Personas Naturales y Juridicas
aplique) matricula
CONTROL DE ENTRADAS CONTROL DEL PROCESO CONTROL DE SALIDAS

FO/REJ/04 Recepcion y Revision de Documentos.
Transacciones SIREP-RUES, Radicacién de Documentos
Bandeja de control de documentos sii

Seguimiento mensual de calidad

Actualizacién, normatividad vigente

Control del tiempo de revisién e inscripcién de

documentos (semaforo sii)

Tiempo transacciones RUES

Seguimiento semestral al consolidado de encuesta de
isfaccion e indicadore:

Revision calidad firma (sii)

TALENTO HUMANO

RECURSOS FiSICOS Y TECNICOS

RECURSOS DE INFORMACION

Jefe juridica y de registros publicos
Gestor de Registro Publicos

Ver Listado Maestro.

Auxiliar de Informacién SIl, RUES, computadores, impresoras, scanner, | Ver Matriz de Registro FO/SGC/03.
Auxiliares de Registro publicos aplicativo imagenes D Ver Determinacién y Revisién de requisitos relacionados con el
Aucxiliar de afiliados g/ cliente PC/REJ/02
Auxiliar de gestién documental , .

ELABORO [/Kg‘vls‘é\ APROBR—
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

fa) 5 50

NOMBRE: v, W ol ATy NOMBRE: ez, NOMBRE,~_ e - JA L ] AT
CARGO: q;q,d,,.\( co 7\(,.5\ ey T_ blicov] CARGO: CARGO:

Trsthb  Epet?




Frecuencia de Calculo del Indicador:

Cimara NOMBRE DEL DOCUMENTO: Descripcién del Proceso Sggéfggﬂ':gsc;c’”
de Comercio de RESPONSABLE: Jefe de Proyectos FECHA: 0'2/0 412019
osquebrades PROCESO: Proyectos PAGINA: 1
Identificar, formular, evaluar, ejecutar, controlar y realizar actividades de seguimiento a programas y
OBJETO proyectos, que contribuyan al desarrollo productivo, social, competitivo de las empresas y a la poblacién en
general en mercados nacionales e internacionales.
OBJETIVO DE CALIDAD INDICADORES METAS SEGUIMIENTO
Mejorar continuamente los procesos para aumentar la efectividad de & EREG it D ¥ 5, P .
Ia entidad; ;oroyecms formt;adzas il ;Iig::ales a\ln;!g:/:s superiores
. . MENSUAL
Buscar de manera permanente oportunidades que beneficien a la : : e
entidad y a la comunidad general y empresarial. > gacrgldad de sectores impactados porla | >  Minimo 5 sectores al afio.
Grupo de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
>  Empresarios
>  Gremios > Base de datos
> ESAL Nacional e Intidades IDENTIFICACION Y FORMULACION DE
Internacional Financiadoras PROYECTOS Oportunidad de negocio evaluada
>  Entidades Estatales > Términos de > Propuesta
Locales, nacionales, rencia >  Empresario
Internacionales Ver PR/PRY/01
(Flujogramas)
> comunidad
> Contratistas >  Contratos EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE > Formatos
> Consultores > Convenios PROYECTOS. > Registros
> Asistencia Técnica > Convenios de > Informes
cooperacion >  Estudios
Ver PR/PRY/02 > Acta de finalizacion
(Flujogramas)
CONTROL DE ENTRADAS CONTROL DEL PROCESO CONTROL DE SALIDAS
> Acta de reunién inicial de proyectos Existe el PC/PRD/01, "Plan Anual de RC/PRD/05
> Acta de reunion para evaluacion Trabajo" para controlar el proceso, cada mes Informe a Presidencia
> No. del formato referenciado la Presidencia Ejecutiva y la Jefe de
> Contrato Proyectos realiza seguimiento a este
> Convenio documento y al informe de Presidencia y
> Acuerdo establecen los correctivos que sean
necesarios.

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FiSICOS Y TECNICOS

RECURSOS DE INFORMACION

> Jefe de proyectos

> Computador e Internet > Ver listado maestro de documentos
> Asistente de Proyectos > Impresoras > Ver Matriz de los Registros de Calidad
>  Lineas telefénicas > Ver Determinacion y Revisién de los Requisitos relacionados
> __Ayudas audiovisuales con el cliente.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: Silvia Victoria Valencia M

NOMBRE: Silvia Victoria Valencia M

CARGO: Jefe de Proyectos

CARGO: Jefe de Proyectos

NOMBRE: Blanca Inés Jiménez Garcia
CARGO: Coordinadora de Gestién de Calidad




Cémara CODIGO: DP/SGC/07
VERSION: 14
de Comercio de DESCRIPCION DEL PROCESO GESTION FINANCIERA FECHA: 04/04/2020
osquebradas g
Gesti elp fi iero y ble de la entidad a través del rec de las e y hechos
econémicos, con el fin de g inf ion fi iera de calidad util para la toma de d de la alta direccién,
OBJETIVODEL PROCESO controlar los flujos de efectivo de la entidad, realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal, cumplir con Ia
presentacion de los informes a las entidades de vigilancia y control y con la resentacion de las obligaciones tributarias.
OBJETIVO DE CALIDAD INDICADORES METAS SEGUIMIENTO
T e b Informes y Fecha limite de presentacion o pago/Fecha de 100% de cump P T -
establecidas por el Estado v presentacién o pago las fechas establecidas
Grupo de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
Cheques
PAGOS A PROVEEDORES Transferencias Bancarias
Personas Naturales Facturas Caja Menor Personas Naturales
Personas Juridicas Documentos equivalentes Ver PRICON/O1 Personas Juridicas
Gremios Solicitudes Internas (Flujograma) Gremios
Cliente Interno Informes Cliente Interno
Empleados
Empleados Novedades de Némina PAGOS A APORTES Planilla Unica E:&:: :s de Aportes
Parafiscales
Transferencia electronicay
Ver PRICON/02 comprobante de egreso
(Flujograma)
For_mulan‘os de impuesto, DIAN
Personas Naturales Facturas PAGOS A IMPUESTOS Le:':;: gngago. cheques, | punicipio de Didas
Personas Juridicas Documentos equivalentes Ver PRICON/O3
Cliente Interno Solicitudes internas (Flujograma)
Informes
Cotizaciones, Certificados | ORDEN DE COMPRA Y CONTROL DE GASTOS ggfg%’%y‘g:bi::o“;: Proveedores
Proveedores ~Cliente de antecedentes judiciales, compras con  recursos Cliente Interno
Interno fiscales y disciplinarios Ver PR/ICON/04 pdblﬁ:os evidendia Entidades de Vigilancia y
FO/CON/01 (Flujograma) publicacién SECOP) Control
Junta Directiva Presupuesto Aprobado | Junta Directiva
Entidades de Vigilancia y Plan Presupuestal por PLANEACIO;IREELS%BP%REQ$§2NYU<;?-NTROL DEL para la Vigencia Entidades de Vigilancia y
Control Procesos VER PRICON/05 Seguimientos Control
Procesos Internos PC/PRD/01 (Flujograma) Presupuestales Procesos Internos
Revisoria Fiscal ujog PAT Revisoria Fiscal

Junta Directiva
Gestion Estratégica

Hechos y Transacciones
Econémicas realizados
durante la vigencia

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
VER PR/CON/06

(Flujograma)

Estados Financieros de la
Vigencia

Junta Directiva
Gestion Estratégica




Entidades de Vigilancia y
Control
Revisoria Fiscal

Entidades de Vigilancia y
Control
Revisoria Fiscal

Gestion Estratégica
Revisoria Fiscal
Control Interno

Hechos y Transacciones
Econémicas realizados
durante la vigencia

CIERRE CONTABLE ANUAL
VER PR/CON/07
(Flujograma)

Procesos de Revisién y
Ajustes de cuentas y
saldos

Gestion Estratégica
Revisoria Fiscal
Control Interno

Cajeros

Control Interno
Revisoria Fiscal

Gestion Estratégica

Solicitudes de Pago

Funcionarios
Proveedores
Clientes
Control Interno
Revisoria Fiscal

Facturas

Recibos de Caja Menor
Evidencias

Documento Equivalente

Comprobantes de Egreso
Control de Bancos

Revisoria Fiscal Informe General de Caja PROCEDIMIENTO DE RECAUDO Y CIERRE DE Cierre de caja Revisoria Fiscal
Informe  Detallado  por CAJA Recaudo de Recursos Control Interno

Control Interno : . z et e AR TS

Entidades de Vigilancia y Cajeros C y demis de ¥ y

Control Recibos de Caja VER PR/CON/08 soportes de pago Control
(Flujograma)

Clientes - Clientes

Procesos Internos gﬂ?’l”d de Facturas INGRESOS Factura de Venta Procesos Internos

Revisoria Fiscal : Certificaciéon Bancaria Revisoria Fiscal

Control Interno Copias de Documentos VER PRICON/0S Control Interno
(Flujograma)

Clientes Clientes

Proveedores PROCESO DE TESORERIA PLANEACION Y Proveedores

Entidades Financieras Tasas de Mercado CONTROL DE LAS INVERSIONES el L Entidades Financieras

Control Interno

Funcionarios
Control Interno
Revisoria Fiscal

Solicitudes Internas
Facturas de Compra

Funcionarios
Control Interno
Revisoria Fiscal

Informes de Cuentas por
Cobrar
Informe de seguimientos de
pagos

Clientes
Funcionarios
Control Interno
Revisoria Fiscal

Solicitud de facturacién de
los registros publicos y de
otras actividades

VER PR/CON/10 Revisoria Fiscal
(Flujograma) Gestién Estratégica
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LAS Enats
CAJAS MENORES Reembolso de Caja Menor Clientes
VER PRICON/11 Chegue Control Interno
(Flujograma Revisoria Fiscal
COMITE DE ACTIVOS FIJOS f de Actividades de | Fi i
seguimiento del Comité Control Interno
VER PR/CON/12 Actas de Reunién Revisoria Fiscal
(Flujograma)
COMITE DE CUENTAS POR COBRAR s de Actividad .
e de | F ios
imi i Control Interno
VER PRICON/13 seguimiento del Comité t ;
(Flujograma) Actas de Reunién Revisoria Fiscal
FACTURACION ELECTRONICA
Clientes
VER PR/CON/14 : Funcionarios
(Flujograma) Factura Electrénica Control Interno

Revisoria Fiscal




CONTROL DE ENTRADAS

CONTROL DEL PROCESO

CONTROL DE SALIDAS

Chequeo de Documentos
Verificacién de fe de controly de gastos
“FO/CON/01”

Revision FO/CON/02 aportes ley 100

Verificacién de auxiliar y documentos soporte con los
formatos “RC/CON/03" y “RC/CON/04"

Seguimiento de los pagos y presentacion de informes y
obligaciones.

Seguimiento mensual a Plan Anual de Trabajo “PAT"
PC/CON/01 por parte del responsable del proceso y de
la Presidencia Ejecutiva.

Frecuencia del célculo del indicador: Mensual
Comités de Cartera, Activos Fijos, Revision de Cifras
Financieras

Firmas y sellos autorizados

TALENTO HUMANO

RECURSOS FiSICOS Y TECNICOS

RECURSOS DE INFORMACION

Jefe de Gestion Financiera

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Tesoreria

Revisor Fiscal

qQuip
166,

de Cémp p sellos,
papeleria,

'

Ver listado Maestro de documentos
Ver Matriz de Registro de Calidad FO/SGC/03

Ver Determinacién y Revision de requisitos relacionados con
el cliente PC/CON/02

Ver Matriz de Riesgos

ELABORO

APR!

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:
P

NOMBRE: LAURA DANIE!

NOMBRE: Bl

NOMBWOHN JAIME JI EZ SEPULVEDA

CARGO: Jefe de Gestiéfi Financiera

CARGO: Coordinédora de

CARGQ: Preside| jecutivo




@Ca’mam
de Comercio de
'osquebradas

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Descripcion del Proceso
RESPONSABLE: Gestor de Gestion Humana
PROCESO: Gestion Humana

CODIGO: DP/SGC/08
VERSION: 10
FECHA: 02/01/2018

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar el recurso humano de la entidad.

OBJETIVO DE CALIDAD INDICADORES METAS SEGUIMIENTO
o . P > ; 95% de as Semestral
Potenciar el recurso humano desde lo cognitivo, Capacitaciones Realizadas Vs. Capacitaciones Programadas capacitaciones
afectivo y social para el 6ptimo dt llo de la programadas
organizacion.
Atividades Realizadas Vs. Atividades Programadas. 95% de las actividad
programad.
Grupo de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
A i i PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS cion
Capacitadores Eventos Ver PRIGHM/01 Cap':o'maciam
bl g Botrepemionta
apa S
Gremios Evaluacion de — Fnconnos
5 < alas
Funcionarios Desempefio citaciones
Encuesta a las copa
capacitaciones jjograma;
Grupo de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
Aspirantes al Cargo | Hojas de Vida PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y SELECCION DE
PERSONAL
Manual de Competencias PR/GHM/02 Contrato Laboral Funcionarios
Pruebas
Examenes de Ingreso (Flujograma)
Visita Domiciliaria
Grupo de Interés ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Grupo de Interés
Funcionarios nuevos | Manual de Funciones 'y PROCEDIMIENTO DE INDUCCION PARA PERSONAL NUEVO
Video Corporativo PRIGHM/03 Agenda de Inducciér Funclonarios
jograma,
CONTROL DE ENTRADAS CONTROL DEL PROCESO CONTROL-DE SALIDAS
Conseguir los recursos y medios adecuados Seguimiento mensual al Plan Anual de Trabajo “PAT" por parte del Seguimiento a {a evaluacion de la eficacia de la
para cumplir el plan de calidad responsable del proceso <capacitacion.
TALENTO HUMANO RECURSOS FISICOS Y TECNICOS RECURSOS DE INFORMACION
. Ver listado Maestro de documentos
Gestor de Gestién Humana Computador, impresora, Teléfono Ver Matriz de los Registros de Calidad
inkassiuckrs y Logieica FOrSGCy)
R f (Presup Ver Determinacion y Revisj {os Requisitos
relacionados con el nte \(PC/GHM/02)
Manual de Funciones
SO:

v

ELABORO: —
WZ,H.MZW/
NOMBRE: Ar A. M T

y v / RE”
FIRMA: ,/,,,V/,MM [Mds Pl fezrst S
NOMBRE: Arlinton A. \ Torres

CARGO: Gestor de Gestion Humana

CARGO: Gestor de Gestion Humana

Copran conprodada



CODIGO: DP/SGC/09

Procesos SGC

o Cama:a

e Comardiaias, DESCRIPCION DEL PROCESO VERSION: 11

i FECHA:02/01/2018
OBJETIVO DEL PROCESO Dar asistencia técnica a todos los usuarios de la organizacion para un 6ptimo y adecuado funcionamiento de sus procesos.
OBJETIVO DE CALIDAD INDICADORES METAS SEGUIMIENTO

Mejorar continuamente los procesos para aumentar la N" de solicitudes intsmas ejecutadas } x 100% 80% Mensual
efectividad de la entidad. N° de solicitudes internas programadas
Crecer en el nivel de satisfaccion de los clientes y N° de solicitudes SDI entregadas a satisfaccion ] X 100% 90% M
funcionarios N° de solicitudes totales de SDI ° N ensusl

GRUPO DE INTERES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS GRUPO DE INTERES
'Proveedor hardware — : i isti

“f)t\\:/ : o5 Arwan Equipos ASISTENCIA TECNICA Equipos asistidos
:o e:or Stimifistios Impresoras Ver PR/SIS/01 técnicamente Procesos del SGC

fov Componentes (flujograma) Registros a hojas de vida

COPIAS DE SEGURIDAD POR DEPENDENCIA

< Toda la informacién de la Servidores . ; ;
- Ver PR/SIS/02
Sistames entidad Aoand) CD's, DVD, USB, Disco | o1omas Presidencias
i p i Duro Externo
rchivos den medio ACTUALIZACION DE SOFTWARE Software actualizado
Confecamaras proveedor | magnético o por email Ver PR/SIS/03 Instrucciones técnicas  |Procesos del SGC
de software Oficios recibidos (flujograma)
Personas naturales Formato diligenciado fisico| Entidades estatales
Personas juridicas o por la pagina web SERWCISZ g‘;};';?o':MACION Informacion solicitada Personas naturales
Registro Fax E-mail (flujograma Cotizaciones Personas juridicos
|Cliente interno_ Recibos de caja__ jograma) °
CONTROL DE ENTRADAS CONTROL DE PROCESOS CONTROL DE SALIDAS

El equipo necesario para reparar sus componentes
electronicos

Mantener la infraestructura de software y hardware de
la entidad

- Control de cumplimiento de los servicios programados al cliente interno
RC/SIS/01

- Seguimiento mensual al plan anual de trabajo por parte del responsable
del procesos y de la presidencia ejecutiva PC/SIS/01

- Frecuencia del clculo del indicador semestral

Se hayan ejecutado los servicios programados
Firma de las hojas de vida del mantenimiento de los
equipos de computo

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FISICOS Y TECNICOS

RECURSOS DE INFORMACION

Jefe de Sistemas
Auxiliar de Sistemas

CD's de instalacion equipos de Computo
Software impresoras
Blower, Herramienta

Ver listado maestro de documentos

Ver matriz de registro de calidad FO/SGC/03
Ver determinacion y reision de feguisitos
Relacionados con el cliente PC/S|5/02

Unidad de CD y DVD Plan Anual de Trabajo

P P REVISO —__APROBO_
FIRMA. FA— _&—v FIRMA: V4
NOMBRE: Cesar Steven Moreno NOMBRE: Blan ipénez Garg‘a)

CARGO: Ausiliay/ddSistemas

CARGO: Jefe de Sistemas

CARGO: Coordjadgfa de Gestion de Calidad
/




