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INTRODUCCION

El mandato constitucional que nos ha delegado el estado Colombiano, los lineamientos dados por la
Confederacién de Cédmaras de Comercio de Colombia, los lineamientos dados por nuestra Junta Directiva, y
de manera muy especial, las necesidades manifiestas por los empresarios y la comunidad en general que
atendemos, nos comprometen en la bisqueda permanente de la excelencia en la prestacién de los servicios
y en la satisfacciéon de los usuarios y beneficiarios de los mismos.

Afo tras afio hemos venido mejorando todos los frentes de nuestra actividad cameral centrados en la cultura
de la calidad de cada uno de nuestros funcionarios y haciendo grandes inversiones en mejorar nuestra
infraestructura para hacerla mas cordial, amigable y accesible a los usuarios. Hemos igualmente introducido
a la prestacion de los servicios los mds altos estandares de la tecnologia informdtica y de la gestion de la
informacién para que todos los registros y documentos que manejamos estén seguros y disponibles en el
momento en que nos los requieran.

Es por esto que desde el afo 2005 decidimos adecuar nuestro estilo de gestién empresarial a los
lineamientos internacionales de la norma NTC-ISO 9001 con el fin de tener un sistema de gestién coherente
con nuestros principios rectores al pensar y al actuar.

El presente manual ilustra la manera como hemos interpretado, entendido y aplicado en nuestra Institucion
este modelo de calidad, gracias al cual continuamos mejorando cada dia.

Invito pues a todos nuestros directivos, funcionarios, proveedores y a todos aquellos que colaboren con la
prestacién de nuestros servicios y el mejoramiento continuo de nuestra institucién, a seguir y a aplicar todos
los lineamientos que se exponen en este manual, lo cual redundard significativamente en los niveles de
satisfaccion de nuestros clientes internos y externos.

Atentamente,

JUAN GUILLERMO VALLEJO ANGEL
PRESIDENTE
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Capitulo 1~ PRESENTACION DE LA EMPRESA

1.1.RESENA HISTORICA

El desarrollo de la actividad comercial lograda en Tulud en los afos cuarenta hizo evidente la necesidad de
canalizar sus intereses en una institucién que ademds promoviera otros campos econdmicos, de donde
surgié la propuesta de crear la Camara de Comercio de Tulud. Era Presidente de la Republica en ese
entonces, Alfonso Lépez Pumarejo; Gobernador del Valle, Carlos Navia Belalcdzar; Alcalde de Tulud, Luis
Mario Orejuela y Presidente del Concejo Municipal, Marino Dévalos. El trabajo de cuatro afos fructificéd en
1945 cuando el Gobierno Nacional por Decreto No.1748 del 19 de julio de ese afio, cred oficialmente La
Cdmara de Comercio de Tulud.

La entidad ha ampliado y diversificado sus servicios al par con el desarrollo de la jurisdicciéon implementando
nuevas estrategias que han permitido el mejoramiento continuo en el campo industrial, empresarial,
comercial, econémico, social y gubernamental. Se obtiene la Certificacién del Sistema de Gestién de
Calidad bajo la NTC ISO 9001:2000 en Febrero de 2005, en 2006 se amplia el alcance certificando el
periédico “La Cémara Contigo” y en 2014 se renueva el contrato de Certificacién con vigencia hasta el
2017, en esta visita se amplia nuevamente el alcance a los procesos de Fortalecimiento Empresarial y
Afiliados. En noviembre de 2007 se implementa El Centro de Atencién Empresarial CAE, este novedoso
concepto de servicio busca simplificacién de trdmites suscrito inicialmente entre la Cémara de Comercio y el
Municipio de Tulud con la coordinacién nacional de CONFECAMARAS y el apoyo de la Embajada del Reino
de los Paises Bajos. Tiene como obijetivo facilitar y promover en un solo lugar y con un minimo de contactos
y requisitos los trémites de creacién y formalizacion de empresas en la ciudad.

2001

Edificio Cémara de Comercio de Tulud, hasta octubre 2001, remodelaciones de diciembre 2002 y de
noviembre de 2007
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1.2.MISION

Promover la Competitividad y el Liderazgo de la Comunidad Empresarial contribuyendo al desarrollo
Socioecondmico de la Regién, a través de la Formalizacion Empresarial, la prestaciéon de servicios de
Fortalecimiento Empresarial y de métodos alternativos para la soluciéon de conflictos, manteniendo a la
comunidad informada.

1.3.VISION

Ser la Institucién integradora de los sectores publico y privado, con eficientes servicios e impulsando
proyectos que generen impacto para consolidar el Liderazgo de la Regién.

1.4.VALORES

Son Valores corporativos aquellos enunciados que se asumen como conductas indispensables por lo tanto
obligatorias por parte de todos los miembros de la organizacién y sobre los cuales la empresa no acepta
ninguna fransaccién es decir que se expresan en valores absolutos de ser o no ser y son ellos:

Lealtad:
Cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y del honor en cualquier dmbito donde la Cémara
de Comercio esté representada por sus funcionarios.

Respeto:
Veneracién, acatamiento que se da entre los funcionarios en cumplimiento de las actividades institucionales y
personales o de convivencia.

Solidaridad:
Asociado a la causa, actividad u opinién de la Cémara de Comercio de Tulud y de las obligaciones
contraidas por sus funcionarios.

1.5.PRINCIPIOS

Por su parte existen unos principios que son también conductas pero esperadas de la organizacién por parte
de todos sus miembros y que pueden estar asociadas con sus competencias individuales que en suma
constituyen competencias organizacionales es decir que se entiende que todas las personas se desempefian
con igual nivel y ellos son:

Liderazgo:
Es el proceso de influir en las actividades colectivas y particulares, en las decisiones que se tomen y los
esfuerzos que se realicen encaminados a metas, en una situacién determinada.

Trabajo en equipo:
Obra o resultado de la actividad desarrollada coordinadamente entre varios funcionarios con sentido de
cooperacién para lograr metas institucionales.

Compromiso y sentido de pertenencia:
Obligacién contraida o delegacién en uno o mds funcionarios a fin de lograr un objetivo institucional con
eficiencia y eficacia.

Vocacién por el servicio:
Situacién funcionarial en la que una persona desempena efectivamente el puesto que le corresponde para
satisfacer alguna necesidad social en cumplimiento de sus obijetivos.
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1.6.PORTAFOLIO DE SERVICIOS

1.6.1. Registros Piblicos

Informacién y Asesoria CAE

Matriculas de Persona Natural y Juridica
Renovaciones Mercantiles y EPSAL

Registro Unico de Proponentes

Registro Nacional de Turismo

Inscripcién de Actos y Documentos Mercantil y EPSAL
Venta de Certificacién Local y RUE

Archivo

Registro de Marcas

1.6.2. MASC (Métodos Alternos de Solucién de Conflictos)
Conciliacién

Arbitraje

Amigable Composicién

1.6.3. Desarrollo Empresarial

Afiliados
Fortalecimiento Empresarial
Consultoria Internacional

1.6.4. Comunicaciones

Periédico, La Camara Contigo
Boletin de Prensa, Cdmara de Comercio de Tulud
P&gina Web Institucional

Espacio TV
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud — Valle del Cauca TEL: 224 40 30-224 43 44 AA.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1

Pagina 6 de 40


http://www.camaratulua.org/
mailto:calidad@camaratulua.org

MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: MA-D2-01

CJ)

DE COMERCIO DE,

TULUA

Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

1.7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
@ JUNTA DIRECTIVA
150 9001 COMISIONDELAMESA | |_ ______________ REVISORIA FISCAL
) N * Revisora Fiscal
M icontec Elegida por la Junta Directiva 10 - PRESIDENCIA  Suplente

*Presidente Ejecutivo
*Secretaria

40 - AREA JURIDICA

I:Net m
W 20 - AREA DE DESARROLLO 30 - AREA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIRECCION

DIRECCION JURIDICA

DESARROLLO EMPRE SARIAL

“Director

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
*Directora Administrativa Financiera
y Suplente Presidencia Ejecutiva

*Director Juridico y Director de
Registros Publicos

FORTALECIMIENTO

EMPRESARIAL CONTABILIDAD SUBDIRECCION JURIDICA
| _*Contadora [~ dubdirector Juridico y
*Coordinadora . . Director Centro de
Auxiliares

ICmneiliamifn

CECOIN

P . REGISTROS PUBLICOS
(Comercio Internacional)

SERVICIOS DE APOYO

*Coordinador Zarzal

Coordinadora Auxiliares *Asistentes y Auxiliares

SERVICIO DE APOYO COMUNICACIONES C.A.E.

" |*Auxiliar Desarrollo ~ |*Asesor CAE

*Coordinador

Empresarial “Asesor CAE Domiciliario
INFORMATICA
_*Coordinador
GESTION CALIDAD
_*Coordinador
GESTION DOCUMENTAL
_*Auxiliar
1.8.NUESTRA JURISDICCION

El gobierno nacional determina la jurisdiccién, teniendo en cuenta la continuidad geogrdfica y vinculos
comerciales de los municipios de Andalucia, Bolivar, Bugalagrande, Riofrio, Trujillo, Tulud y Zarzal.

1 Sede principal en Tulud, Calle 26 No. 24-57, Teléfono 224 40 30, Fax 224 93 21, email
info@camaratulua.org.
1 Oficina Receptora en Zarzal, Calle 99 No 8 - 53, Teléfono 220 73 06.
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1.9.NUESTROS CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

@ Empresarios Inscritos y Afiliados
Entidades de vigilancia y control
Gobierno y autoridades en general
Otras cdmaras de comercio
Medios de comunicacién
IZNet ay Inversionistas nacionales y extranjeros
w Arrendatarios

Cliente interno

Comunidad en general

150 9001

Capitulo 2 DEFINICIONES

Ademds de las definiciones contempladas en la norma NTC-ISO 9000 para la comprensién de este
Manual, se tienen en cuenta ofras particulares:

CAE: Centro de Atencién Empresarial

Caracterizacién de proceso: Documento que tiene por objetivo describir los elementos generales de
cada proceso de la Camara de Comercio de Tulud.

Cliente: Persona natural o juridica que requiere los servicios de la Camara.

Comité de calidad: Integrado por el Presidente Ejecutivo, el Representante de Calidad y los
responsables de proceso. Tiene como obijetivo definir los lineamientos para la operacién del Sistema
de Gestién de Calidad y hacer seguimiento a la ejecucién de las actividades programadas.
Desarrollo  Empresarial: Desarrollar actividades de la Cdmara de Comercio de Tulud en
cumplimiento de las directrices institucionales en su jurisdiccién.

Capacitaciones: Brindar procesos de formacién a las unidades productivas y comunidad en general,
que permitan fortalecer las herramientas de competitividad en la regién.

Funciones y perfil del cargo: Documento que describe los objetivos del cargo, responsabilidades y las
competencias bdsicas que debe desarrollar el funcionario de acuerdo a las necesidades de la
organizacién.

Noticia mercantil: Es el informe de las inscripciones de actos y documentos hechas en el registro
mercantil y todas las modificaciones, cancelaciones que hagan los inscritos y el cual se divulga en sus
boletines u érganos de publicidad.

Oponibilidad: Que puede ser controvertido por un tercero.

Partes Interesadas: El Estado, Entes no gubernamentales, la Comunidad en general, la Junta Directiva
y los funcionarios.

PQR: Peticiones, Quejas y Reclamos, Peticiones: Derecho reconocido a favor de los usuarios de los
servicios de la Cdmara de Comercio para dirigirse por escrito a sus funcionarios y observar ante ellos
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alguna solicitud. Quejas: Manifestaciones de inconformidad con un funcionario de la Cédmara en la
prestacién de un servicio. Reclamos: Oposiciones que se formulan a una actuacién considerada
injusta, relacionadas con la prestacién de los servicios que se ofrecen al publico.
Registros publicos: Es el compendio de los registros de cardcter legal que son prestados por la
@ Cdmara de Comercio, se clasifican en: Registro Mercantil, Registro de Proponentes, Registro de
1S0 9001 EPSAL-

Sianie Registro mercantil: Requisito de cardcter legal que establece que todas las personas naturales,
sociedades comerciales y civiles, empresas unipersonales, establecimiento de comercio, sucursales o
agencias y empresas asociativas de trabajo deben estar matriculadas en la Cdmara de Comercio de

S CNet su jurisdiccién.

w Registro de proponentes: En este registro se inscriben todas las personas naturales y juridicas que
aspiren a celebrar con el Estado y empresas de cardcter privado que asi lo requieran.
EPSAL: Registro de Empresas Privadas Sin Animo de Lucro, Permite la obtencién de la personalidad
juridica.
SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizaciéon de todo aquello que
estd bajo consideracién.

Capitulo 3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

3.1.0BJETIVO
El presente manual de calidad establece el alcance del Sistema de Gestién de Calidad de la

Cdmara de Comercio de Tulud y sus procesos con el fin de proporcionar a clientes y partes
interesadas una descripcién general del mismo.

3.2.ALCANCE
El Sistema de Gestién de Calidad de la Cédmara de Comercio de Tulud aplica a la Prestacion de
servicios de registros pUblicos: Registro Mercantil, Registro Unico de Proponentes, Registro de
Entidades Privadas Sin Animo de Lucro; Conciliacién; Publicacién del periédico “La Cdmara
Contigo”; Formacién Empresarial y Afiliacion.

3.3.EXCLUSIONES

Los numerales de la NTC-ISO 9001 que se excluyen del Sistema de Gestion de Calidad de la
Cdémara de Comercio de Tulué se relacionan a continuacion:

Numeral 7.3.

Disefio y Desarrollo: En la Cdmara de Comercio de Tulué los Registros Piblicos, MASC son
reglamentados por el estado, con disefios preestablecidos y regulados. Para identificar la regulacién
del estado y el cumplimiento por parte de la Cdmara de Comercio de Tulud se tiene establecido el

Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud — Valle del Cauca TEL: 224 40 30-224 43 44 AA.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1

Pagina 9 de 40


http://www.camaratulua.org/
mailto:calidad@camaratulua.org

MANUAL DE CALIDAD <)

Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Version: 018 CA’MARA
DE COMERCIO DE,

TULUA

documento Plan de calidad legal. Con el periédico “La Cdmara Contigo” se hace una
diagramacién y el disefo técnico lo hace una empresa externa.

@ Numeral 7.6.

Control de los dispositivos de Seguimiento y de Medicién: Para el seguimiento y medicién la
) Cémara de Comercio de Tulué no utiliza dispositivos o equipos fisicos por lo tanto este numeral se
excluye para la entidad.

(s

3.4.POLITICA DE CALIDAD

La Cédmara de Comercio de Tulud estd comprometida con la optimizacién en la prestacién de los
servicios de Registros Piblicos, Métodos Alternos de solucién de conflictos, la promocién de la
competitividad e informacién de las actividades institucionales en la jurisdiccién, generando
sostenibilidad en cumplimiento con los requisitos y mejorando continuamente la eficacia del sistema
de gestién de la calidad a través del fortalecimiento de las competencias de sus funcionarios.

3.5.OBJETIVOS DE CALIDAD

En completa relacién con los Objetivos Estratégicos que basados en las perspectivas del Balanced
Score Card, y en coherencia con el Sistema de Gestién de la Calidad se establecen los siguientes
objetivos.

* OBJETIVO 1: Contribuir a la
competitividad ~ empresarial

Perspectiva del de la region.
Cliente «OBJETIVO 2: Fomentar la

cultura empresarial y
ciudadana en la regién.

*OBJETIVO 3: Generar la
rentabilidad necesaria para

Perspectlva la auto-sostenibilidad.

Financiera *OBJETIVO 4: Mejorar la
Gestién  integral de los
procesos.

«OBJETIVO 5: Optimizar la

Perspecﬁvﬂ de prestacién de los servicios
PR eficaces y oportunos.
Aprendizaje . ogervo 6 Promover

] ]
Organizacional  relaciones confiables entre
los funcionarios.

3.6.DISPOSICION JERARQUICA DE LA DOCUMENTACION
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Lo base documental del Sistema de Gestion de Calidad en la Cémara de Comercio de Tulud se

ordena de la siguiente forma y su elaboraciéon y control estdn descritos en los documentos PR-D2-

01 Procedimiento de control de documentos y el PR-D2-02 Procedimiento de control de los registros
@ y estdn relacionados en el Listado maestro de documentos.

150 9001

PR

IiNet o
R’ rocedimigny,
nsh'UCﬁVQS Of 4
) o 108
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El Manual de Calidad:
Es el documento de mayor importancia del Sistema de Gestién de Calidad, refleja los métodos y medios que
la Camara de Comercio de Tulud aplica y practica para asegurar la calidad.

Los Instructivos:
Describen de forma detallada, la secuencia légica para realizar una actividad. Son generalmente elaborados
con el personal encargado de la actividad.

Otros Documentos:
Son aquellos complementarios al SGC como las Caracterizaciones de procesos, Funciones y Perfiles del
cargo, Planes de Calidad, Guias, Organigrama entre otros.

Los Procedimientos:
Describen el desarrollo operativo y las responsabilidades para alcanzar los objetivos, definen en forma
esquemdtica el cémo se ejecutard un proceso, son elaborados con la colaboracién de quienes estén
relacionados directamente con él y son aprobados por la autoridad respectiva. Los procedimientos
documentados del SGC de la Camara de Comercio de Tulud se listan a continuacién.

3.7.LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS DEL SGC DE LA CAMARA DE COMERCIO DE

TULUA

Procedimiento de Seleccién e Procedimiento de matriculas persona

. e PR-R1-01 S
PR-A1-01 |induccién de personal natural y juridica
PR-AT-02 Procedirﬁ'ien’ro de Desempefio PR-R1-02 Procedimien‘r.o de inscripc?én de actos y

Competitivo doc. del Registro Mercantil, EPSAL y
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Proponentes

PR-A1-03 | Procedimiento de Clima laboral PR-R1-03 | Procedimiento de renovaciones

PR.AT.04 Procedimiento de Formacién del PR-R1-04 Procedimiento de registro Unico de
Personal proponentes - RUP

PR-A2-01 E;i?fjlmlemo dlo pelliiees eo uso PR-R1-05 | Procedimiento de archivo

PR-A2-02 Z)r(ﬁr)ecri(ii;nien’ro dlo cemeadians PR-R1-06 |Procedimiento de CAE interinstitucional

PR.A2.03 Proceldimien’ro qle publicacién de PR-R1-07 Procedimiento de informacién y asesoria
boletin mercantil CAE

PR-A2-04 Procedlmlenfo,de e e splifiea PR-R1-08 | Procedimiento de Back Office CAE
de archivos criticos

PR-A2-05 Frocedm@n’ro s ve'n’ros s PR-R1-09 | Procedimiento para interponer recursos
informacién comercial

PR-A3-06 Pr,oc.edimien’ro de administracion de PR.R1-10 Procedimiento de informes y respuestas a
pagina Web entes de control

PR-A3-01 | Procedimiento de compras PR-R1-11 Procedimiento de venta de cerificados

PR-A3-02 Procedlr.rllen‘ro dlo salacdion PR-R2-01 Procedimiento de Conciliacién
evaluacion de proveedores

PR.A3.03 Procedimiento de Gestién de cobro de PR-R2-02 ProcedirT\.ien’ro de inscripcién y evaluacién
cartera de conciliadores

PR-D1-01 P.rocec.zlllmlen’ro e ke fper e PR-R3-01 | Procedimiento de Afiliados
direccién

PR-D2-01 Zrocedlmlen’ro do ceniol e PR-R3-02 | Procedimiento de Formacién Empresarial

ocumentos

PR-D2-02 | Procedimiento de control de registros PR-R3-03 | Procedimiento de eventos

PR-D2-03 | Procedimiento de auditorias internas PR-R3-04 | Procedimiento del CECOIN

PR-D2-04 Procedimiento de control de no PR-R4-0] Procejdirrien’ro del periédico "La Cémara
conformes y PQR Contigo

PR-D2-05 | Procedimiento de acciones de mejora PR-R4-02 “egzdlimienio e Homem enies e

Comunicaciones

Informes de Gestién:

Son el reporte de las actividades desarrolladas por la Cdmara de Comercio de Tulud, presentado por los
Jefes de departamento a la presidencia ejecutiva o informes que la Cdmara debe presentar a los entes de
control.

Formatos (Registros):

Documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evidencia de actividades.

3.8.CORRELACION DE REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001

3.8.1. Convenciones de codificacién del Sistema de Gestiéon de Calidad:

Por una Region...

Web: www.camaratulua.org

En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 AA.: 226
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)

DE COMERCIO DE,

TULUA

Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

PROCESOS DE

PROCESOS DE DIRECCION PROCESOS DE APOYO

REALIZACION
D1 Direcci ento Insfitucional R1 Registros Publicos A1 Gestion del Talento Humano
rreccionamiento Instituciona R2 MASC A2 Gestion Informatica

R3 Desarrollo Empresarial

R4 Comunicaciones A3 Gestién Administrativa y Financiera

D2 Mejoramiento Institucional

C

150 9001

leontes Letra FUNCION
R Responsabilidad
A Aplica

|

3.8.2. Matriz de Correlacién de Responsabilidad y Aplicabilidad

DEBE DE LA NORMA ISO D DRIRIRIRAAA
TEMA NUMERAL 9001:2008 112]1]|2/3|4]1 2|3
Identificacién de procesos R AAAAAAAR
4.1. REQUISITOS Secuencia e interaccion de
GENERALES procesos R& BB 88w B R
4. Métodos de control R AAAAAAAR
SISTEMA DE 4.2.1. Generalidades (Estructura de
GESTION DE lo documentaciéon y documentos A R A A A A A A A
CALIDAD 4.2 REQUISITOS  requeridos)
DE . 4.2.2. Manual de Calidad R
DOCUMENTACION 4.2.3. Control de los documentos A R AAAAAAA
4.2.4. Control de los Registros A RAAAAAAA
5.1 COMPROMISOS DE LA DIRECCION R
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE R AR R R R A R
5.3 POLITICA DE CALIDAD R A A A A A
5.4 ) 5.4.1. Objetivos de calidad R R AAAAAAA
PLANIFICACION 5.4.2. Planificacién del SGC R R AAAAAAA
5. RESPONSA- - 5 5 5.5.1. Responsabilidad y Autoridad R A A A A A R A R
BLUDAD DE LA peSpOSABILIDAD  5.5.2.  Representante  de la
DIRECCION  AUTORIDAD Y Direccién RIR
COMUNICACION 5.5.3. Comunicacién interna R AAAAAAAR
) 5.6.1. Generalidades R A
5.6 REVISION POR 5.6.2. Informacién de entrada
LA DIRECCION para la revisién R B B BIE RIA B
5.6.3. Resultado de la revision R R AAAAAAA
6. 6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS A A A A A R
GES-[I(())SN > o2 RECUISOD 23; %inn?:itljr?jizs, Formaciéon y AR AAA AR AR
RECURSOS TEIIANIOS Toma de Conciencia BB A als B’ AR

Por una Region...
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca

Web: www.camaratulua.org

E-mail: calidad@camaratulua.org

En una sola Direccién
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150 9001

P
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TEMA

8.

MEDICION,

ANALISIS Y
MEJORA

Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

NUMERAL

DEBE DE LA NORMA ISO
9001:2008

6.3 INFRAESTRUCTURA
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL

PRODUCTO

7.2 PROCESOS
RELACIONADOS
CON EL CLIENTE

7.3 DISENO Y
DESARROLLO

7.4 COMPRAS

7.5 PRODUCCION
Y PRESTACION DEL
SERVICIO

7.2.1. Determinacién de los

requisitos  relacionados con el

producto

7.2.2. Revisién de los requisitos

relacionados con el producto

7.2.3. Comunicacién con el cliente

7.3.1. Planificacién del disefio y
desarrollo

7.3.2. Elementos de entrada para
el disefio y desarrollo

7.3.3. Resultados del disefio y

desarrollo

7.3.4. Revision del disefio y
desarrollo

7.3.5. Verificacion del disefio y
desarrollo

Validaciéon del disefio y desarrollo
Control de los cambios del disefio y
desarrollo

7.4.1. Proceso de Compras

7.4.2. Informacién de las Compras
7.4.3. Verificacién de los productos
comprados

7.5.1. Control de la produccién y
de la prestacién del servicio

7.5.2. Validacién de los procesos
de produccién y prestacion  del
servicio (excluido)

7.5.3. Identificacién y trazabilidad

7.5.4. Propiedad del cliente

7.5.5. Preservacién del producto

7.6. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y

MEDICION
8.1. GENERALIDADES

8.2 SEGUIMIENTO
Y MEDICION

8.2.1. Satisfaccién del cliente
8.2.2. Auditoria interna

8.2.3. Seguimiento y medicién de
los procesos

Por una Regién... En una sola Direccion

Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca

Web: www.camaratulua.org

E-mail: calidad@camaratulua.org
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MANUAL DE CALIDAD c‘J
CAMARA

DE COMERCIO DE,

TUL

DEBE DE LA NORMA ISO DDRIRIRRAAA

[ LR 9001:2008 121 2 3 41 2 3
F8)'.’§(.]|AL.CTSOeguimienfo y medicién del R RRRR R

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME A RAAAAAAA

8.4 ANALISIS DE DATOS ARAAAAAAA

@ 8.5.1. Mejora continua ARAAAAAAA

150 9001 8.5 MEJORA 8.5.2. Accién correctivas ARAAAAAAA

8.5.3. Accion preventivas A RAAAAAAA

3.9.MAPA DE PROCESOS

e

o

J

4 I

- /

f
-

3.10. INTERACCION DE LOS PROCESO

La interaccién de los procesos del SGC en la Cdmara de Comercio de Tulué se identifica en el Mapa de
Procesos, donde los procesos de Realizacién son conducidos por el proceso de Direccién y respaldados
por los procesos de Apoyo. Debido a la actividad de la Cémara de Comercio de Tulud no todos los
procesos de realizacién tienen continuidad directa entre si.

La interaccién, secuencia y comunicacién entre los procesos del SGC estdn descritas en las siguientes
caracterizaciones:

Por una Regién... En una sola Direccion
Sede: Calle 26 24-57 Tulud — Valle del Cauca TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018 CAMARA
DE COMERCIO DE,

TULUA

PROCESO: D1 - DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL
OBIETIVO: Determinar las estrategias Institucionales encamindndose al logro de las Directrices de la Cémara de Comercio de Tulud.
RESPONSABLE: Presidente Ejecutivo
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Entes de Control

Leyes, Decretos,

; Direccionamiento s - Plan de Calidad Registros Publicos
@ Circulares y Conceptos Estratéai P | Andlisis del entorno juridico loaal M 9 onto Inst
Juridicos stratégico, ega ejoramiento Inst.
150 9001 Mejoramiento Inst.
iepniee Todos los procesos

Informacién de la . . . ., . . o Nuevas Directrices
) Direccionamiento | P | Revisién de Directrices Institucionales o
entidad Inst Institucionales

Todos los procesos

w Mapa de Riesgos Todos los procesos | P | Andlisis del Mapa de Riesgos

Mapa de Riesgos,

Toma de Acciones s itém Aelm. 7 i

Andlisis del Entorno y Direccionamiento

. Todos los procesos | H | Elaboracién del Direccionamiento Estratégico .. Todos los procesos
logros anteriores Estratégico

. Planes de Accién, revisién y aprobacién al Planes de accién
Planes de accién Todos los procesos | H Todos los procesos
Presupuesto. Aprobados
. : iy Inf tion | Direcci ient
Indicadores e Informes | Todos los procesos | H | Andlisis de Indicadores e Informes de Gestién. niemres 82 Cosiion reccionamiento
aprobados Inst.
. g D Il A ié la solicit filiacié rt -
Solicitud de Afiliacion esarrollo H proboqon de la solicitud de dfiliacion y Co a de Afiliados
Empresarial bienvenida. bienvenida
Auditorias Previas, Direccionamiento Informe de Direccionamiento
Documentos SGC. Inst. Mejoramiento | H | Atencién de Auditorias CAE, ICONTEC, CGR, SIC. L
. Auditorias Inst.
Plan de Calidad legal Inst.

Toma de Acciones,
Actas, Informe de
indicador con

Objetivos y metas de

., Todos los procesos
los Planes de Accién P

Todos los procesos | V | Revision de Objetivos e Indicadores

acciones
Datos de los procesos, . s Revision por la Direccionamiento
. ) Todos los procesos | V | Revision por la Direccién o
Cambios al sistema Direccién. Inst.
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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FULUA

Acciones . .
Revisién por la Direccionamiento Correctivas MIEERITIENT® IS
o A | Mejora continua, Planes de mejoramiento : ! CAE, ICONTEC,
Direccién Inst. Preventivas y Planes
. CGR, SIC.
de Mejora
REQUISITOS
@ LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
- Estatutos de la Cémara de
10 9001 Comunes:

Comercio de Tulué

mEg |- Codigo .del -Cédigo de Etica 5y e Bkl 5351, Cumplimiento eficaz de funciones. Prestacién de servicios con
Comercio . . 5.53,6.2,8.2.3, o : :
-Reglamento interno de trabajo eficiencia y oportunidad de acuerdo a sus necesidades y
-Decreto 898 de I onal 8.4,8.5.1,8.5.2, ) | : : i .

SR | 5002 - Programa de salud ocupaciona 8573 expectativas de los Empresarios Inscritos y Afiliados, Entidades de
ploNety ) "o - Direccionamiento Estratégico S vigilancia y control, Gobierno y autoridades en general, Otras
W - Circular Unica ) Propios del proceso: | "> : . N o

-Documentos del Sistema de cdmaras de comercio, Medios de comunicacién, Inversionistas
SIC - . 4.1,5,8.1. . : i . )
Gestion de Calidad Excluidos: nacionales y extranjeros, Cliente interno, Comunidad en general.
-Funciones y Perfil de Cargo 73 75 2 74
-Plan de Calidad Legal e
RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL
Equipo de Funcionarios
- Junta Directiva
- Directora Administrativa y
Financiera
- Director Juridico 1. Cumplimiento de objetivos del
- Director c!e Desarrollo o D|re<?C|onom|er.1‘ro Es‘rro‘reglcp 1. Certificados Registro Pablico
Empresarial Procedimientos 2. Matriculas Registro Mercantil )
. (1 . ., . . . 2. Inscripcién de Proponentes
- Subdirector Juridico - Revisién por la Direccién 3. Renovaciones Registro Mercantil N
. . - 3. Inscripcién de EPSAL
- Coordinador de 4. Ejecucién de Ingresos
Comunicaciones 5. Ejecucién de Gastos
- Coordinador de Calidad
- Asesores Externos
Software
- OFFICE
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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DE COMERCIO DE,
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150 9001

e

E INet ;—

PROCESO: D2 - MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
OBIJETIVO: Sostener el Sistema de Gestién de Calidad basado en la norma ISO 9001:2008, controlando la eficacia de su aplicacién
en los procesos certificados de la Cdmara de Comercio de Tulué.
RESPONSABLE: Coordinador de Calidad
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Direccionamiento | Direccionamiento . ., . ) . L, . ., Direccionamiento
@ L. Alineacién al Direccionamiento Estratégico Planes de accién
Estratégico Inst. Inst.

Actas Comité , ISO
9001, Leyes

Entes de Control
Mejoramiento
[nst.

Programa Mantenimiento y Mejora del SGC

Plan de Calidad
legal

Documentos SGC.

Todos los procesos

Riesgos del
Proceso

Mejoramiento
Inst.

Documentar los riesgos del proceso de acuerdo a su
impacto.

Mapa de Riesgos

Direccionamiento
Inst.
Mejoramiento Inst.

Necesidades

Mejoramiento

Mantenimiento y Mejora del SGC

Documentos SGC

Todos los procesos

procesos Inst.
Pzi:lj:lioﬂgsy Me|o|rrc]lsr:|en‘ro Administracién de PQR, No Conformes y Acciones. Documentos SGC | Todos los procesos

Auditorias Previas,
Documentos SGC.

. Mejoramiento Y Informe de Direccionamiento
Plan de Calidad ! Programa de Auditorias Internas .
legal Inst. Auditorias Inst.
Datos de los - o .
. Todos los . o, Revision y Direccionamiento
procesos, Cambios Revisién por la Direccién .
ol sistemna procesos Recomendaciones Inst.
i
Datos de o
: -, Todos los e . : . Revision por la
Satisfacciéon del orocesos Andlisis de evaluacién de la satisfaccion Direccidn Todos los procesos
Cliente
Datos de los Todos los _ L ., Indicadores e Direccionamiento
Seguimiento a los indicadores de gestién
procesos procesos Informes Inst.

Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca
Web: www.camaratulua.org

Por una Regién... En una sola Direccién
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[ ¢
% A
DE COMERCIO DE,

TULUA

Indicadores e
Informes, Mapa de

Mejoramiento A

Mejora continua, Plan de mejoramiento

Mejoramiento Inst.

CAE, ICONTEC,

Acciones
Correctivas,

Riesgos. It Preventivas y Mejora CGR, SIC.
REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
. . Comunes:
@ _Codigo del —gsfczjr‘rulfo,s de la Cdmara de Comercio 453 541 551,
150 8001 Comercio _Ce,d.u uod Eti B Gobi 5.5.3,6.2,82.3, Cumplimiento los requisitos del servicio de los Empresarios
gigged | - Circular Unica odigo de tlicay buen \oobierno 8.4,8.5.1,8.5.2, Inscritos y Afiliados, Entidades de vigilancia y control,
-Reglamento interno de trabajo . . .
SIC : 8.5.3. Gobierno y autoridades en general, Otras cdmaras de
. -Programa de salud ocupacional . : : L .
-Plan de Calidad N . , . Propios del proceso: | comercio, Medios de comunicacién, Inversionistas
S, - Direccionamiento Estratégico . . ) . .
pireiy | Legal X ., 4.2,55.2,5.6,8.2, | nacionales y extranjeros, Cliente interno, Comunidad en
-Documentos del Sistema de Gestién
W -Decreto 898 de . 8.4,8.5 general.
de Calidad .
2002 “Fonci Perfil de Car Excluidos:
unciones y Perfil de Cargo 7.3,7.5.2,7.6
RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL

Equipo de Funcionarios
- Presidente Ejecutivo

- Director Administrativo y D hriEies

Financiero
) ) - Control de Documentos,
- Director de Registros . o
o Registros, Auditorias Internas,
Péblicos
: Control de No Conformes .
- Director Desarrollo . . _— . - Seguimiento a No Conformes
. - Acciones Correctivas, 1. Eficacia en tiempo de respuesta de PQR S o
Empresarial - Eficacia de las Auditorias

Acciones Preventivas 2. Eficacia en el cierre de acciones

- PQR, Cambios del SGC,
Trazabilidad del Servicio,
Propiedad del Cliente,
Mejora

- Coordinador Internas
Comunicaciones

- Comité de calidad

- Coordinador de Calidad

- Asesorias Externas

Software
- OFFICE

Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018 CAMARA
DE COMERCIO DE,

TULUA

PROCESO: R1 - REGISTROS PUBLICOS
OBIETIVO: Registrar oportuna y eficazmente los documentos sujetos a inscripcién para que su contenido sea conocido por terceros.
RESPONSABLE: Director de Registros Publicos
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Entes de Control . :
Leyes, Decretos, Direccionamiento Registros Publicos
@ Circulares, Conceptos Estratéaico P | Andlisis del entorno juridico Plan de Calidad legal Mejoramiento
Juridicos, Normas : °g'co, Institucional
150 9001 I\Ae|orom|en’ro [nst.
Pl Direccionamiento Direccionamiento Direccionamiento
Estratégico, Inst P | Presupuesto, Planes de Accién Plan de accién Institucional
Plan de calidad legal ' Registros Publicos
% g Documentar los riesgos del proceso de Nagfiiites [Plloliaes
W Riesgos del Proceso | Riesgos del Proceso | P ) 9 P Mapa de Riesgos Direccionamiento
acuerdo a su impacto N
Institucional
, Matriculas CAE Cliente Externo
Sistemas, - -
: e Consolidado necesidades .
Registros Publicos del empresario Desarrollo Empresarial
Plan de accién Direccionamiento | H | Administracién del CAE : preserc
Indicadores, Mediciones, . .
Inst. Mejoramiento Inst.
. PQR y NC
Comunicaciones S ;
Informes Direccionamiento Inst.
1 Registro Mercantil, Certificados de matricula, Administrativa y
: 1 Registro de Proponentes de existencia y Financiera
Clientes, i ., . )
» o 11 Registro de EPSAL Representacion, de Libros Cliente Externo,
Plan de accién Gestién ) N .
.. . . y especiales, Direccionamiento Inst.
Requisitos y Administrativa y . .
: : . : H Venta de copias Cliente Externo
necesidades del cliente Financiera, . . : .
Sisternas Indicadores, Mediciones Mejoramiento Inst.
C Y PQR y NC Registros Publicos
omunicaciones
Informes Direccionamiento Inst.
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018 CAMARA
DE COMERCIO DE,

TULUA

ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
., Entes administrativos y
Recepcidn, consulta y respuesta a entes b S
R o Oficios y anexos judiciales.
administrativos y judiciales. .
Archivo
Gestién Administrativa
@ RUES, H Digitalizacién, codificacién, depésito y Archivo de documentos y y Financiera,
Sistemas custodia de documentos. expedicién de copias Cliente Externo
150 9001 Archivo
o Desarrollo
. E ial. _ o .
Plan de accién mpresono Eventos y capacitaciones en temas de Direccionamiento
Sistemas H| [, ) ) Informes .
interés a la comunidad empresarial. Institucional.

¥ Registros Publicos

IZNet g
W Comunicaciones

Auditorias Previas,
Documentos SGC.
Plan de Calidad legal

Registros Publicos, Atencién de Auditorias Internas, L Direccionamiento
H Informe de Auditorias

Mejoramiento Inst. ICONTEC, CAE, CGR, SIC. Institucional.

Registros Publicos

Actualizacién de pardmetros de control, | Acciones, Indicadores e i } .
Direccionamiento

Datos del proceso Registros Publicos | V

indicadores e Informes de gestién. Informes o
Institucional.
. 0 D | Revisid t idi - i Direcci ient
Solicitud de Afiliacién esarro’o y | hevision .de clsitee JUI’IdI(‘TO.S de Aprobacién Juridica reccionamiento
Empresarial. cumplimiento para la afiliacién. Institucional.
. ., Clientes o[l . o .
Satisfaccién del . ) ., . 9 . Andlisis de requisitos del Direccionamiento
. Mejoramiento V| Evaluacién de la satisfaccién del Cliente ) .
Cliente, PQR Institucional cliente e Informes Institucional.

Indicadores e Informes,

NC, Informe de
Auditorias, Mapa de
Riesgos

Direccionamiento Inst.,
ICONTEC, CAE, CGR,
SIC.

Acciones Correctivas,

Registros Publicos | A | Mejora continua, Plan de mejoramiento . :
Preventivas y Mejora

Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Version: 018 CAM&RA
DE COMERCIO DE,

TULUA

REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
- Estatutos de la Cémara de Comunes:
Comercio dfa Tulud 4,53,5.4.1,55.1,
- Cédigo de Etica 55.3,6.2,8.2.2, . . L .
ol ) . Prestaciéon de servicios con eficiencia y oportunidad en entrega de
-Cédigo del -Reglamento inferno de trabajo 8.2.3, 8.3, 8.4, . .
. . documentos, de acuerdo a las necesidades y expectativas de los
Comercio -Plan de Calidad Legal 8.5.1,8.5.2,8.5.3. . ) " . AR
. . S : - . Empresarios Inscritos y Afiliados, Entidades de vigilancia y control,
soso01 | | -Circular Unica | - Direccionamiento Estratégico Propios del proceso: . . . .
. . Gobierno y autoridades en general, Otras cémaras de comercio,
lcontee SIC -Documentos del Sistema de 5.2,7.1,7.2,7.5.1, Medios d acion. | st ‘onal trani
Gustién do Colided i o, | e de cemuniendiin, hnieiss necensls e
-Funciones y Perfil de Cargo 8.2.1,8.2.4 ’ 9 '
B Nt -Mapa de Riesgos Excluidos:
w -Programa de salud ocupacional 7.3,7.52,7.6
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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DE COMERCIO DE,

TULUA

RECRSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL
Equipo de Funcionarios
- Director Juridico y de
Registros Publicos CAE D lrieies
- Subdirector Juridico
- Asistente Juridico - Matricula de Persona Natural
@ - Asistente de Registros y juridica
50 9001 Piblicos CAE - Inscripcién de Actos y
BEed | - Auxiliar de Informacion CAE Docume_n’ros 1. Tiempos en Asesorias CAE
- Asesor CAE - RenQVGC|,oqes 2. Tiempos Ventanillas CAE
- Asesor Domiciliario CAE - Registro Unico de 1. Eficacia asesoria CAE 3. Certificados Devueltos
F—-2 | - Auxiliar de ventanilla CAE proppnen‘res 2. Tiempos Back Office 4. Eficacia Renovacién Virtual
W - Auxiliar de Registros Publicos | - ArCh'YO o 3. Matriculas CAE Domiciliario 5. Hficacia en atencién
- Auxiliar de Archivo - CAE |nfe|.’|,ns‘r|‘rUC|on0|, 4. Encuesta CAE Nacional 6. Tiempo Archivo Virtual
- Auxiliar Contable - Informoc!on y asesoria CAE 5. Documentos Archivados 7. Eficacia certificado virtual
- Auxiliar Administrativo - Back Office
- Coordinador de Sistemas - Interposicién de recursos
- Coordinador de Certificacion
ComuTaseores - Informes y Respuestas a Entes
Sallive o de Control
- SIRP, OFFICE, DOCUNET, - Venta de certificados
INTERNET, CANAL DE
DATOS.
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud — Valle del Cauca TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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C)

CAMARA

DE COMERCIO DE,

TULUA

e

E I:iNet ?—

y Conceptos Juridicos.

Mejoramiento
Institucional.

PROCESO: R2 - MASC
OBIJETIVO: Facilitar la realizaciéon de Métodos Alternos de Solucién de Conflictos
RESPONSABLE: Director del Centro de Conciliacién
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
@ Entes de Control
Leyes, Decretos, Normas Direccionamiento
150 9001 Estratégico, Estudio y Andlisis del entorno juridico. Plan de Calidad legal MASC

Direccionamiento

Direccionamiento

Direccionamiento

L . Presupuesto, Planes de Accién. Planes de accién Institucional.
Estratégico Institucional.
MASC
Documentar los riesgos del proceso de Dleedionemie
Riesgos del Proceso MASC . 9 P Mapa de Riesgos Institucional.
acuerdo a su impacto. MASC
Citaciones, Actas y
*Conciliacion Constancias, Laudos MASC
Requisitos Legales y Entes de Control y A e Arbitrales, y Acuerdos de - s
) . Arbitraje . o Gestién Administrativa
necesidades del cliente MASC n . Amigable Composicién, . .
Amigable composicién y Financiera.

Inscripcién, Registro en el
SICAAC, No conformes

Auditorias Previas,
Documentos SGC.
Plan de Calidad legal

Mejoramiento Inst.

Atencion de Auditorias

Informe de Auditorias

Direccionamiento
Institucional.

Actualizacién del indicador e Informes de

Direccionamiento

Datos del proceso MASC - Indicador e Informes .
gestién semestrales Institucional.
: ., ) ., . ., : ) Direccionamiento
Satisfaccién del Cliente MASC Evaluacion de la satisfaccién del Cliente Tabulaciones Institucional

Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca
Web: www.camaratulua.org

Por una Regién... En una sola Direccién

E-mail: calidad@camaratulua.org

TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018 CAMARA
DE COMERCIO DE,

TULUA

. Cierre de NC y Acciones . :
Indicadores, Informes, MASC A | Meiora continua Correctivas. Preventivas Mejoramiento Inst.
NC, Mapa de Riesgos I v dv o reventivasy CGR, SIC.
e Mejora.
REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
, Comunes:
@ 'Esgf;‘;*s:?odje"}ﬁjg‘“m oz 4,53,54.1,55.1,
150 9001 . . 5.5.3,6.2,8.2.3, Cumplimiento eficaz de funciones. Prestacién de servicios con
P -Cédigo de Etica L . .
Pt ) ) 8.4,8.5.1,8.5.2, eficiencia de acuerdo a sus necesidades y expectativas de los
-Reglamento interno de trabajo . : " ) T
- Plan de . 8.5.3. Empresarios Inscritos y Afiliados, Entidades de vigilancia y control,
. -Programa de salud ocupacional . . ) . )
Calidad Legal 2 : . Propios del proceso: | Gobierno y autoridades en general, Otras cémaras de comercio,
S, - Direccionamiento Estratégico . . . . .
B CNet D X 52,7.1,7.2,7.5, Medios de comunicacién, Inversionistas nacionales y extranjeros,
-Documentos del Sistema de . . .
W ., . 8.2 Cliente interno, Comunidad en general.
Gestiéon de Calidad .
-Funciones y Perfil de Cargo Excluidos:
7.3,752,7.6
RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL

Equipo de Funcionarios

- Director del Centro de

Conciliacién Procedimientos 1. Acuerdos

- Conciliadores 2. Tiempo para fijar audiencia

- Conciliacién 1. Satisfaccién del Servicio

- Seleccién y Evaluacién de 3. Solicitudes
Software Carallaclarcs 4. Ingresos
- OFFICE.
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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DE COMERCIO DE,

TULUA

Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

PROCESO: R3 - DESARROLLO EMPRESARIAL
Fomentar el Desarrollo de los Empresarios en cumplimiento de las directrices institucionales, fortaleciendo la competitividad vy la
OBIJETIVO: : 9
cultura empresarial de la regién.
@ RESPONSABLE:  Director de Desarrollo Empresarial
150 9001 ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

e

E INet ;—

Normas y Leyes

Entes de Control
Direccionamiento
Estratégico,
Mejoramiento Inst.

Andlisis de la normatividad para el
desarrollo de las actividades

Plan de Calidad legal

Desarrollo Empresarial
Mejoramiento Inst.

Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento
Institucional,
Registros Publicos

Presupuesto, Planes de Accién

Plan de accién

Desarrollo Empresarial
Direccionamiento Inst.

Riesgos del Proceso

Desarrollo
Empresarial.

Documentar los riesgos del proceso de
acuerdo a su impacto.

Mapa de Riesgos

Direccionamiento Inst.
Desarrollo Empresarial

Plan de Calidad legal,
Requisitos y
necesidades de los
empresarios,
Plan de accién,
Alianzas Estratégicas,
Disposiciones
administrativas,
Documentos SGC

Clientes (Afiliados,
Matriculados,
Directivos y
comunidad en
general), comités,
Direccionamiento
Institucional,
Mejoramiento Inst.

Gestiéon de Afiliados

Gestion para el Formacién Empresarial

Eventos feriales, muestras empresariales,
ruedas de negocio, asesorias y proyectos
interinstitucionales.

Gestién del Centro de Consultoria
Internacional

Afiliados,

Empresarios fortalecidos
o

Empresarios Asesorados
Registros de la gestién

Evaluaciéon Plan de
Accién, NC y PQR.

Afiliados.

Direccionamiento Inst.

Clientes.
Direccionamiento Inst.
Mejoramiento Inst.
Desarrollo Empresarial

Auditorias Previas,
Documentos SGC.
Plan de Calidad legal

Desarrollo
Empresarial.
Mejoramiento Inst.

Atencion de Auditorias, cierre de
hallazgos.

Informe de Auditorias

Direccionamiento Inst.

Por una Region...
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca
Web: www.camaratulua.org

En una sola Direcciéon

E-mail: calidad@camaratulua.org

TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
NIT 891.900.300-1
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¢ A
DE COMERCIO DE,

TULUA

Datos del proceso Desarrollo Actualizacién de indicadores e Informes Indicadores e Informes Mejoramiento Inst.
Informe de gestion Empresarial. de Gestién Controles, Correcciones. | Desarrollo Empresarial
Satisfaccion del . . . . . . . .
. Clientes V' | Evaluacién de la satisfaccién del Cliente Andlisis y Acciones Desarrollo Empresarial
Cliente, PQR.
Indicadores. Informes Mejoramiento Inst Acciones Correctivas, Mejoramiento Inst.
@ Maoa de Rie,s os NCI Desarrollo A | Mejora continua Preventivas y Proyectos CGR, SIC.
P gos ¥ N Empresarial de Mejora, Cierre de NC | Desarrollo Empresarial
1S0 9001 REQUISITOS
S LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
- Estatutos de la Cémara de Comunes:
-Cédigo del Comercio Tulué 4,53,54.1,55.1,
g cm Comercio - Cédigo de Etica 5.5.3,6.2, 8.4, Presencia institucional para la formacién y acceso a los recursos
s -Circular Unica | -Reglamento interno de trabajo 8.5.1,8.5.2,8.5.3. | institucionales, para el desarrollo de los empresarios de la regién
SIC -Programa de salud ocupacional Propios del proceso: | con el fin mejorar su desempefio y permanencia en los mercados
-Plan de Calidad | - Direccionamiento Estratégico 52,7.1,7.2,7.3, locales e internacionales, como beneficio de la formalizacién.
Legal -Documentos del SGC 7.4,7.5,8.2,8.3
-Funciones y Perfil de Cargo Excluidos: 7.6
RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL
Equipo de Funcionarios
- Presidencia Ejecutiva . "
o SreaealiTar Ge 1. Renovacién de Afiliados
EDrlT:e(;:raoerrl?:lsorrollo N 1. Cantidad de Afiliaciones 2. Listado de tiempos de entrega
) Cogrdinodor de - Af'l'OdOi . 2. Resultado de Formacién empresarial para credenciales de
. . - Formacién Empresarial 3. Cumplimiento presupuestal de ingresos afiliacién
Fortalecimiento Empresarial | _ Eventos i o
: 4. Cumplimiento presupuestal de Egresos 3. Cumplimiento PECE
- Coordinador CECOIN - CECOIN . o, ; . -
. 5. Satisfaccién Desarrollo Empresarial 4. Registro y Evaluacion  del
- Aux. Desarrollo Empresarial . ]
Software servicio de Asesorias.
- Office

Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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PROCESO: R4 - COMUNICACIONES

Mantener informada a la Comunidad Empresarial y Comunidad en General de la jurisdiccién, haciéndolos participes y
OBIJETIVO: L - e . ) ,
beneficiarios de los programas, servicios y actividades de la Cdmara de Comercio de Tulua.

@ RESPONSABLE: Coordinador de Comunicaciones

150 6001 ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

Sieonies Entes de Control
Normas y Leyes Direccionamiento p Andlisis para el desarrollo de las
Estratégico, actividades

S Net Mejoramiento Inst.

Comunicaciones

Plan de Calidad legal Mejoramiento Inst.

IZNet g
W Direccionamiento Direccionamiento Direccionamiento Inst.

. . P | Presupuesto y Plan de Accién Plan de Accién .
Estratégico Inst. Comunicaciones
. . Documentar los riesgos del proceso de . Direccionamiento Inst.
Riesgos del Proceso Comunicaciones P . 9 P Mapa de Riesgos .
acuerdo a su impacto. Comunicaciones
Planeacién, redaccion, registro Periédico
H | fotogrdfico, edicién, elaboracién  de| “La Cdmara Contigo” y
pautas Revista “Regién Activa” | Direccionamiento Inst.
. L Recoleccién de la informacién, registro Comunicaciones
Servicios Institucionales, L ., : ., .
i . . H | fotogrdfico, elaboracién, alimentacién Boletines y Web Procesos
programas, proyectos, | Direccionamiento . Iy , )
pdgina web y emisién boletin Medios de
eventos y temas de Inst., Procesos — = - L,
L, . . Elaboracién de libretos, concertar citas Programas de Comunicacién
interés empresarial y Clientes Externos H . . . .
-, con los participantes, edicién y emision. TV Comunidad
Plan de Accién = ; S :
Elaboracién de material publicitario, plan Empresarial
H de medios para la difusién de actividades Material POP Comunidad en general
Camerales y revisién de textos para
comunicaciones externas.
Auditorias previas ., "
P ! ; : Atencion de Auditorias Internas, o ) . .
documentos SGC, Mejoramiento Inst. | H ICONTEC. CGR v SIC Informe de Auditorias Direccionamiento Inst.
plan de calidad legal ! Yo
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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DE COMERCIO DE,

TULUA

o e . Comunicaciones
o Actualizacién y Andlisis de indicadores e . o .
Datos del proceso Comunicaciones |V . Indicadores e Informes Direccionamiento
Informes de Gestién. o
Institucional
Satisfacciéon del PQR, Tabulaciones, Comunicaciones
Cliente, Comunicaciones V' | Evaluacién de la satisfacciéon del Cliente. | Andlisis, Correcciones y . :
. Direccionamiento Inst.
@ PQR Acciones
Indicadores e Informes, Acciones Correctivas Mejoramiento Inst.
150 9001 Mapa de Riesgos y Comunicaciones | A | Mejora continua . .| CAE, ICONTEC, CGR,
Preventivas y Mejora
Sieonies N.C. SIC.
REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
Q“*’-‘N“t; Del proceso:
- Estatutos de la Cémara de 52,7.1,7.2,7.4,
-Cédigo del Comercio de Tulué 7.5,8.2. -Mantener informados a los Empresarios Inscritos y Afiliados,
Comercio - Cédigo de Etica Comunes: Entidades de vigilancia y control, Gobierno y autoridades en
-Art. 10 Decreto  -Reglamento interno de trabajo 4,5.3,5.4.1,5.5.1, | general, Otras cdmaras de comercio, Medios de comunicacién,
898/2002. -Programa de salud ocupacional 5.5.3,6.2,8.2.3, Inversionistas  nacionales y  extranjeros, Cliente interno,
-Plan de Calidad - Direccionamiento Estratégico 8.4,8.5.1,8.5.2, Comunidad en general respecto a las actividades, programas y
Legal -Documentos propios del proceso 8.5.3. servicios de la Entidad.
-Funciones y Perfil de Cargo Excluidos:
7.3,7.6
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca  TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org NIT 891.900.300-1
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DE COMERCIO DE,

TULUA

RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL

Equipo de Funcionarios
- Presidencia Ejecutiva
- Director de Registros Publicos
- Subdirector Juridico
- Asesor Domiciliario CAE

. - Machote
- Director Desarrollo . . .

. Procedimientos oy . - Printer Final
150 9001 Empresarial b (] . 1. Cobertura de Periédico y Revista . -
i - Del periédico “La Cémara . - Listas de entrega de Periddico
e | - Auxiliar de Desarrollo o 2. Cobertura de Boletin .
. Contigo .. y Revista
Empresarial : 3. Cobertura de Pagina Web
) - De herramientas de . s, S - Bases de Correos-E en el
- Coordinadora CECOIN . 4. Satisfaccion Comunicaciones X .
. comunicacién soporte envio PHPlist
K2 | - Coordinadora :
e ) - Libretos TV
Fortalecimiento Empresarial
- Coordinadora de Sistemas
- Auxiliar Administrativa
Software
OFFICE.
Por una Regién... En una sola Direccién
Sede: Calle 26 24-57 Tulud — Valle del Cauca TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
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DE COMERCIO DE,

TULUA

PROCESO: A1 — GESTION DEL TALENTO HUMANO
Garantizar que la Cdmara de Comercio de Tulud cuente con personal altamente comprometido y calificado para el
OBIETIVO: g - : ,
desarrollo de las actividades y suministrarles los recursos y ambiente de trabajo adecuados.
RESPONSABLE: Directora Administrativa y Financiera
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

C

150 9001

e

E I::Net ;

Direccionamiento
Estratégico, Normas y
leyes

Entes de Control
Direccionamiento
Estratégico,
Mejoramiento Inst.

Presupuesto, Planes de Accién.

Planes de accién

Direccionamiento Inst.
Talento Humano.

Requerimientos
competitivos

Direccionamiento
[nst.

|dentificacion de funciones y perfil,
Programa de Formacion.

Programa

Talento Humano

Mapa de Riesgos del
Proceso

Direccionamiento
Institucional

Andlisis de los posibles riesgos del
proceso y actualizacién del mapa de
riesgos

Acciones de acuerdo a
los diferentes riesgos
Ajuste al mapa
Proyectos de mejora

Direccionamiento
Institucional

Solicitud de personal

Todos los procesos

Seleccién, induccién y formacién de
personal.

Contratos

Talento Humano
Direccionamiento Inst.

SGC, Desempeiio

Todos los procesos

Evaluacién del Perfil y Desempefo
Competitivo.

Evaluaciones

Talento Humano

SGC, Desempeiio

Todos los procesos

Evaluacién del servicio interno y clima
laboral.

Evaluaciones

Talento Humano

Auditorias Previas,
Documentos SGC.
Plan de Calidad legal.

Mejoramiento Inst.

Atencién de Auditorias Internas.

Informe de Auditorias

Direccionamiento Inst.

Datos de los procesos

Todos los procesos

Actualizacién de indicadores.

Indicadores

Direccionamiento Inst.

Satisfaccién Interna

Todos los procesos

Evaluacién del servicio interno y clima
laboral.

NC

Mejoramiento Inst.

Datos del proceso
Mapa de Riesgos

Talento Humano

Mejora continua.

Acciones Correctivas,
Preventivas y Mejora.

Mejoramiento Inst.

En una sola Direcciéon
TEL: 224 40 30-224 43 44 A.A.: 226
NIT 891.900.300-1

Por una Region...
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Web: www.camaratulua.org E-mail: calidad@camaratulua.org

Pagina 31 de 40


http://www.camaratulua.org/
mailto:calidad@camaratulua.org

MANUAL DE CALIDAD C)

Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

TULUA

REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
- Estatutos de la Cémara de Comunes:
Comercio de Tulud 4,53,5.4.1,55.1,
-Cédigo del -Cédigo de Etica 55.3,6.2,8.2.3, Prestacién de servicios con eficiencia y oportunidad en entrega de
Comercio -Reglamento inferno de trabajo 8.4,8.5.1,8.5.2, documentos, de acuerdo a las necesidades y expectativas de los
@ -Circular Unica | -Programa de salud ocupacional 8.5.3. Empresarios Inscritos y Afiliados, Entidades de vigilancia y control,
150 9001 SIC - Direccionamiento Estratégico Propios del proceso: | Gobierno y autoridades en general, Otras cémaras de comercio,
Wiz | -Decreto 898 de | -Documentos del Sistema de 55.1,6.2,6.3, 6.4, | Medios de comunicacién, Inversionistas nacionales y extranjeros,
o 2002 Gestién de Calidad 7.4. Cliente interno, Comunidad en general.
ﬁ -Funciones y Perfil de Cargo Excluidos:
N—a -Plan de Calidad Legal 7.3,7.52,7.6
W RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL
Equipo de Funcionarios
- Director Administrativo y
Financiero
- Coordinador Contable Procedimientos
- Asistente Juridico - Seleccién e Induccién . . i 1. Seguimiento los registros
o . . 1.Nivel de Desempefio Competitivo . .
- Auxiliar Contable - Competencia Ocupacional 2 Clima laboral requeridos en los expedientes
0 o . iy .Clima labora . .
- Auxiliar Administrativo - Desempeiio Competitivo 3 Satisfaccion Interna de los funcionarios
- Coordinador de Calidad - Clima Laboral ’ contratados.
- Coordinador de Sistemas - Formacién de personal
- Asesorias Externas
Software
- OFFICE

Por una Regién... En una sola Direccién
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MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

DE COMERCIO DE,

TULUA

PROCESO: A2 — GESTION INFORMATICA
OBIETIVO: Brindar soporte técnico, mantenimiento y apoyar los procesos tecnolégicos de la Camara de Comercio de Tulud.
RESPONSABLE:  Coordinador de Sistemas

ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

Entes de Control
Normas, Leyes y

o : Direccionamiento , Plan de Calidad Legal, | Direccionamiento Inst.
@ Direccionamiento recd I P | Presupuesto, Planes de Accién I g rece I

L. Estratégico, Planes de accién Gestion Informdtica.
Estratégico . )
150 9001 Mejoramiento Inst.
dienies - . . - Programa de Mantenimiento Programa de Gestion Administrati
=e=550 | Requisitos de Equipos | Gestién Informdtica | P rogram m Y gramd on e nisirativa
Cotizaciones. Mantenimiento y Financiera
Documentar los riesgos del proceso de Direccionamiento Inst.

& 3 Riesgos del Proceso | Gestién Informdtica. | P Mapa de Riesgos Gestion Informética.

NGt o acuerdo a su impacto.
W 1 Modificaciones a la

Base de datos.

1 Requerimiento de
equipos.

9 Asesoria Técnica.

1 Generacién de Tickets

a proveedores Todos los procesos
1 Andlisis y concepto de la solicitud de foernlc?s. . de SIRP C’g&%’é’ﬁﬁiﬁi\s
Solicitud Técnicas Todos los procesos | H | Técnica. 1 it 1zactones ae
1 Cotizaciones de equipos de computo T AdUOthCI,On arehivo Pro'\/leedore§ e'x’rerr?os
de Seguimiento Canal |Gestién Administrativa y
de Datos e internet Financiera

9 Actualizacién archivo
de Seguimiento
Actualizaciones SIRP.

1 Cuadro comparativo
de cotizaciones.

9 No Conformes.

Por una Regién... En una sola Direccién
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MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: MA-D2-01

Fecha: 2015/12/31

Versién: 018

DE COMERCIO DE,

TULUA

ENTRADAS

PROVEEDOR

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTE

Copias de seguridad

Todos los procesos

H | Seguimiento de Backups

9 Actualizacién archivo
de Seguimiento
Generaciéon de
Backups

1 Medios magnéticos
para ser archivados

Gestion Administrativa
y Financiera

Mantenimiento

Programa de
Mantenimiento.

1 Coordinacién de Mantenimiento y

1 Seguimiento al
Programa de
Mantenimiento

Gestién Administrativa

. . i revision del informe. o ) . .
preventivo y correctivo | Requerimiento de H VI, o 1 , , 1 Actualizacién hoja de y Financiera
q . . 1 Andlisis de dafio de equipos y envio de . . > "
e equipos equipos. ) S . vida del equipo Gestion Informdtica.
equipos para Mantenimiento correctivo .
9 Acciones C, Py No
Conformes
9 Actualizacién de base de datos ., .
Ventinfo 9 Informacién vendida
Solicitud de Clientes 1 Andlisis y concepto de la solicitud T Actualizacion archivo Clientes

informacién

Todos los procesos

9 Generacion de bases de datos
9 Envio de Cotizacién
9 Venta de Informacién Comercial

de Seguimiento Venta
de Informacién

1 PQR y No Conformes

Todos los procesos

Datos SIRP

Registros Publicos

Publicacién de Boletines

Boletines de Registros
Piblicos

Clientes
Registros Publicos

Auditorias Previas,
Documentos SGC.
Plan de Calidad legal

Gestién Informdtica
Mejoramiento Inst.

Atencién de Auditorias

Informe de Auditorias

Direccionamiento Inst.

Satisfaccién del Cliente

Gestién Informdtica

Evaluaciéon de la satisfaccion del Cliente

PQR e Informes

Direccionamiento Inst.

Indicadores e Informes,
Mapa de Riesgos y
N.C.

Gestién Informdtica

A | Mejora continua

Acciones Correctivas,
Preventivas y Proyectos
de Mejora

Mejoramiento Inst.

Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca
Web: www.camaratulua.org
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Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

C/ AN
DE E,

REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
, Comunes:
-Cédigodel | Esfofutos de la Cémara de 4,5.3,54.1,55.1, . g . o
. Comercio de Tulué Cumplimiento de los requisitos servicio y soluciones técnicas
Comercio ok c. 5.5.3,6.2,8.2.3, -
. . - Cédigo de Etica eficientes.

- Circular Unica ) . 8.4,8.5.1,8.5.2,

Ne -Reglamento interno de trabajo 853

Cumplimiento de los requisitos de entidades de vigilancia vy
control, Gobierno y autoridades en general, otras cdmaras de
comercio, medios de comunicacién, inversionistas nacionales y
extranjeros, Comunidad en general.

“Plan de Calidad —Pr_ogro.mo de. salud ocueoqonol
- Direccionamiento Estratégico
-Documentos del Sistema de
“Leasie 874 ce Gestién de Calidad &2

2002 ) . Excluidos:
ﬂ -Funciones y Perfil de Cargo 73,752 7.6

150 9001

Propios del proceso:
6.3,7.1,7.4,7.5,

ey | Legal

IiNet
W RECURSOS INDICADORES DE PROCESO PARAMETROS DE CONTROL

Equipo de Funcionarios
i Elrechr ;A\dmlms‘rrchvo Y Procedimientos - Generaciéon de Backups
i Clncnchle c; de Sist - Politicas de Uso y Control - Cotizacién y Venta de
] Aoor na EO: © J1siemas - Copias de Seguridad de Informacién Comercial
SeSorias EXIernas archivos criticos - Seguimiento al Programa de
(ASOCAMARAS y . - NA. -
CONFECAMARAS) - Venta de Informacién Mantenimiento
Softw Comercial - Seguimiento Canal de Datos
onware - Publicacién de Boletin - Seguimiento Actualizaciones
- SIRP, OFFICE, DOCUMET, Mercantil SIRP
INTERNET, CANAL DE
DATOS.
Por una Regién... En una sola Direccién
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DE COMERCIO DE,

TULUA

C

150 9001

e

E I::Net ;

PROCESO: A3 — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Administrar los recursos financieros con el fin de garantizar el desarrollo y la sostenibilidad de las actividades, asi como
OBIJETIVO: . . . ) . - .
suministrar los bienes y servicios garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos.
RESPONSABLE:  Directora Administrativa y Financiera
ENTRADAS PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Entes de Control Planes de Accién, Presupuesto de

Direccionamiento Direccionamiento ingresos y gastos, Responsabilidades Planes de accién, . .
L o . . . Direccionamiento Inst.
Estratégico, normas, [nst. Administrativas, contables, tributarias, Plan Adm. y Fin, Gestion Adm. v Fin
requisitos legales Mejoramiento bancarias, con arrendatarios, con| Plan de Mantenimiento Y
Institucional. funcionarios y financieras.
Acciones de acuerdo a
Mapa de Riesgos del Direccionamiento Andlisis de los posibles riesgos del| los diferentes riesgos, Direccionamiento

Proceso

Institucional

proceso y actualizacién del mapa

Ajuste al mapa,
Proyectos de mejora

Institucional

Planes de Accién
Plan Adm. y Fin
Movimientos Contables
y Financieros

Gestion Adm. y Fin
Registros Publicos,
M.AS.C
Desarrollo
Empresarial
Talento Humano

Operacién Contable, Ejecucién y ajustes
de Presupuesto, RUE.

Evaluacién Plan de
Accién y Registros e
informes contables y Fin.

Entes de Control
Direccionamiento Inst.
Gestion Adm. y Fin

Requerimiento de
Insumos, contratos y
cotizaciones, Plan de

Mantenimiento

Gestion Adm. y Fin
Comunicaciones
Desarrollo
Empresarial

Gestién de compras vy verificacién de
producto o servicio; Gestién de Plan de
Mantenimiento

Ordenes de compra,
Seguimiento Ord. Comp,
NCy Plan de
Mantenimiento, Producto
o servicio verificado

Proveedor Externo,
Comunicaciones
Desarrollo Empresarial
Gestién Adm. y Fin
Mejoramiento Inst.

Gestién Adm. y Fin.

Gestién Adm. y Fin.

Documentos SGC Comunicaciones, Evaluaciones de Comunicaciones,
Desempeiio MASC Seleccién y Calificacién de proveedores MASC
Proveedores .
proveedores Desarrollo Desarrollo Empresarial
Empresarial

Por una Region...
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca
Web: www.camaratulua.org

En una sola Direcciéon
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FULUA

C

150 9001

g

E I::Net ;

ENTRADAS

PROVEEDOR

ACTIVIDADES

SALIDAS CLIENTE

Auditorias Previas,
Documentos SGC.
Plan de Calidad legal

Mejoramiento Inst.
Gestion Adm. y Fin | H
Entes de Control

Atencién de Auditorias Internas, CAE,

ICONTEC, CGR, SIC.

Gestion Adm. y Fin
Direccionamiento Inst.
Mejoramiento Inst.

Acciones del Informe de
Auditorias

Datos de los procesos

Gestion Adm. y Fin | V

Actualizacién de indicadores e Informes

Contables y Financieros

Indicadores,
Correcciones, Acciones
Correctivas, e Informes

Gestion Adm. y Fin
Direccionamiento Inst.

Informes Contables

Gestion Adm. y Fin | V

Seguimiento a ejecucién presupuestal

Indicadores Financieros,
Correcciones, Acciones
Correctivas,

Gestion Adm. y Fin
Direccionamiento Inst.

Toma de Acciones,

Gestion Adm. y Fin

Direccionamiento Inst.

Correcciones, Acciones Gestién Adm. y Fin

Actas, Informe de Direccionamiento | A | Mejora continua, Plan de mejoramiento | Correctivas, Preventivas y Mejoramiento Inst.
indicador con acciones Inst. Mejora. CAE, ICONTEC, CGR,
SIC.
REQUISITOS
LEGALES CAMERALES NTC ISO 9001 DEL CLIENTE
-Estatutos de la  Cdmara de
Comercio de Tulud
-Cédigo de Etica COmUNEE
-Cédigo del X i 4,5.3,54.1,55.1, Cumplimiento los requisitos del servicio, Eficacia en la
: -Reglamento interno de trabajo . - . :
Comercio ~Programa de salud ocupacional 5.5.3, 8.2.3, 8.4, implementacién de acciones, de acuerdo a las necesidades y
-Circular  Unica |~ 29 . P 8.5.1,8.5.2, 8.5.3. | expectativas de los Empresarios Inscritos y Afiliados, Entidades de
- Direccionamiento Estratégico . o . . .
SIC . Propios del proceso: | vigilancia y control, Gobierno y autoridades en general, Oftras
-Documentos  del Sistema de ; . . T T
-Decreto 898 de -, ) 4.1d,5.1e, 6.1, 6.3 | cdmaras de comercio, Medios de comunicacién, Inversionistas
Gestién de Calidad . . . . . )
2002 ) ) Excluidos: nacionales y extranjeros, Cliente interno, Comunidad en general.
-Funciones y Perfil de Cargo
. 7.3,752,7.6
-Plan de Calidad Legal

Por una Region...
Sede: Calle 26 24-57 Tulud - Valle del Cauca
Web: www.camaratulua.org
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CAMARA

DE COMERCIO DE,

TULUA

Fecha: 2015/12/31 Versién: 018

C

150 9001

RECURSOS

INDICADORES DE PROCESO

PARAMETROS DE CONTROL

Equipo de Funcionarios

- Presidencia Ejecutiva

- Director Administrativo y
Financiero

- Coordinador Contable

- Auxiliar Contable, Auxiliar
Administrativo

Procedimientos
- Compras

Seguimiento Ordenes de
Compra

[ | - Coordinador de Sistemas - Seleccién y Evaluacién de g ErsriuggI;?,\r]e?;ri;zi:s?gfcres
- Directfor de Desarrollo Proveedores 1.Desempefo de Proveedores | CGR) | ,
Er_npresorlol . o 4. Plan de Mantenimiento
F—-2 | - Director de Registros Piblicos | Manuales wsretedleel wllbrte v csuies
w - Coordinador de - Presupuesto 5 ngnumd;S - |Oy AP

Comunicaciones
- Asesorias Externas

Software y hardware
- OFICE, SEGA, SIRP, Canal

de Datos, Internet

- Manejo y control de activos

presentacién de Informes.

Por una Region...

Web: www.camaratulua.org

En una sola Direccién
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VERSION | EMISION SECCION MODIFICACIONES MOTIVO
Se reclasifican dos proceso de
3.2 ALCANCE realizacién a procesos de apoyo y por . )
1 2004-08- 3.3 EXCLUSIONE | consiguiente la exclusién 7.5.4. Aplica Porque las actividades propias de los
21 . procesos es la de dar apoyo.
S completamente a los servicios a
certificar.
150 9001 Se replantea la politica y objetivos de
W lcontec 9 2005-04- | 1.7,3.2,3.4,3.5, | calidad, se modifica el organigrama, el | Evolucién de los procesos y ampliacién
02 3.7,3.8,3.9 mapa de procesos y el alcance del | del alcance de los servicios certificados.
SGC.
200601 Se replantea el portafolio de servicios,
3 23: i 1.6,1.7,1.8,3.8 | Organigrama, Direccién oficina Zarzal, | Evolucién del SGC por lineas de servicios.
Mapa de procesos.
2007-01- . Deben enunciarse todos los
4 09 3.6.2. Los procedimientos. orocedimientos del SGC
5 2007-03- 1.6,1.7,3.8 Organigrama funcional y Mapa de Reestructuracién organizacional
14 procesos
2008-06- 1.6,1.7,83.2,3.5, | Introduccién, Organigrama fgncpnol, Reestructuracién  organizacional y  de
6 3.6.4,3.7,3.8y | Mapa de procesos y Caracterizaciones
16 procesos.
3.9 de procesos.
7 2009-02- 1.7,3.6.4,3.7, Mapa, correlaciéon e interaccién de | Ajuste a la norma y a la dindmica de los
13 3.8,3.9 procesos. procesos.
2009-11- . .,
8 27 1.6,1.7,3.8 Cambio del Mapa de procesos Reestructuracién de procesos.
2010-11- Cambio del Mapa de procesos, .
9 25 1.6,1.7,3.8 Actualizacion de directrices Reestructuraciéon de procesos.
2011-10- Organigrama  funcional, matriz  de
10 03 1.7,3.6.4,3.7.2. | responsabilidad y  autoridad, vy | Actualizacién de los procesos
procedimientos.
1 2012-11- 39 Actualizacion de las Caracterizaciones Reconfiguracién de los Indicadores de los
08 procesos
12 20]5’502_ 5 Estructura de la descripcion Revision general del SGC
2013-04- | 1.2,2.5,2.6,3.2, | Misién,  definiciones, alcance vy Revisién para !O A.r,nplloaon del aleance
13 . de la Certificacion al proceso de
15 3.3 exclusiones -
Desarrollo Empresarial
2013-10- 3.2,3.3,3.64, Alcance, exclusiones, procedimientos, L,
14 7 Actualizacién de los procesos.
17 3.9 caracterizaciones
2014-09- Correlacién  con  la  norma ISO
15 30 3.7.2,3.8,3.9 9001:2008, Mapa de procesos, | Revisién general del SGC
Caracterizaciones.
Modificacién de Organigrama
2015-10- . . L, . Ly -
16 20 1.7 funcional por asignacién de | Alineacién con gestién documental
codificacién a las dreas.
2015-11- . S . . .
17 09 Todo Cambio de encabezado y caligrafia Cambio de imagen corporativa
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MANUAL DE CALIDAD C)

Cédigo: MA-D2-01 Fecha: 2015/12/31 Version: 018 CAMARA
DE COMERCIO DE,
TULUA

Proyecté: GESTION DE CALIDAD Aprobé: PRESIDENTE EJECUTIVO

Revisé: DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | Revisé: DIRECTOR JURIDICO

Revisé: DIRECTOR DE DESARROLLO EMPRESARIAL | Revisé: SUBDIRECTOR JURIDICO

150 9001

P

|
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