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Vigencia: 2022-09-06

CARACTERIZACION DE PROCESO
Gestion Administrativa

OBJETIVO DEL PROCESO

Realizar actividades tendientes a garantizar el cumplimiento de la planeacion estratégica y operativa de la Entidad, a través de la materializacion de las labores disefiadas
para dar soporte a la operacion financiera, de contratacion de bienes y servicios, misional, de administracion del recurso humano y velando por el apropiado uso y
conservacion de la infraestructura fisica y tecnoldgica, propendiendo por la adecuada interaccion con las partes interesadas de la Camara de Comercio del Cauca

ALCANCE DEL PROCESO

Este proceso inicia a partir de la planeacién estratégica aprobada, el seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo y finaliza con la verificacion del cumplimiento de
las metas al cierre de la vigencia

RESPONSABLE
ENTRADA

Necesidades y
expectativas de las partes
interesadas

Vicepresidente Corporativo

PROVEEDOR

Partes interesadas

ACTIVIDAD RESPONSABLE CicLo
Coordinar la consolidacion y analisis de la informacion relacionada con|Vicepresidente p
el contexto de la organizacion Corporativo
Apoyar gl proceso de plapeacwn estratégica .y anual de la EntTdad, Vicepresidente
propendiendo porque la misma se encuentre alineada con las funciones P

que han sido delegadas a la Camara

Corporativo

Vicepresidente
Corporativo /

SALIDA

Cumplimiento de
necesidades
/Aprovechamiento de
expectativas

CLIENTE

Partes interesadas

Estructurar plan anual de trabajo del proceso Asistente P
Administrativo/
Aucxiliar logistico Il
Vicepresidente Informe trimestral de
Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo anuales |Corporativo/Auxiliar V  |ejecucion de planes |Presidente Ejecutivo
Reporte de ejecucion de , de Control Interno | de trabajo
. Lideres de proceso - -
planes de trabajo , . _ s Vicepresidente
Establecer los metodos para medir el desempefo de la organizacion con . , . o . . .
. . . . Corporativo/Lideres P |Matriz de indicadores |Presidente Ejecutivo
el fin de determinar si se han alcanzado los objetivos planeados
de procesos
Presidente Ejecutivo/
. . . . . . . . . . Vicepresidente Ejecucion . .
Ejecucion presupuestal Director Financiero |Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Entidad P . . H ) . Junta Directiva
Corporativo/ Director presupuestal revisada
Financiero
. . . . . Vicepresidente Requerimientos
Entes de control Realizar reporte de informacion solicitada P . H q . Entes de control
Corporativo atendidos
Requerimientos de entes
de control ]
. . . N . . . Calendario de .
Brindar informacion para la actualizacion del calendario de reportes a|Vicepresidente Auxiliar de Control
Entes de control P |reportes a entes de

entes de control

Corporativo

control actualizado

Interno |
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Necesidades
presupuestales de las
diferentes areas

Lideres de proceso

Apoyar en la construccion del presupuesto de ingresos y gastos y sus
modificaciones

Vicepresidente
Corporativo/ Director
Financiero

Presupuesto de
ingresos y gastos

Junta Directiva
Presidente Ejecutivo

Términos de invitacion,
acta de seleccion,
propuestas o cotizaciones
de bienes o servicios,
solicitudes de proveedor
idoneo, minuta de
contratos

Directores,
Coordinadores o
colaboradores
encargados de
realizar procesos de
contratacion
Coordinador de
Asuntos Legales y
Contratacion

Validar que los procesos de contratacion de bienes y servicios se
encuentren alineados con las funciones delegadas a la Camara y que el
mismo cumpla con la normatividad aplicable y con los lineamientos
internos

Vicepresidente
Corporativo

Procesos de seleccion

revisados y/o
aprobados

Directores,
Coordinadores o
colaboradores
encargados de
realizar procesos de
contratacion
Coordinador de
Asuntos Legales y
Contratacion

Propuestas y solicitudes
Términos de referencia

Partes interesadas

Velar porque la participacion de la Camara en convenios corresponda
con las funciones que le han sido asignadas y verificar la disponibilidad
del aporte por parte de la Entidad

Vicepresidente
Corporativo

Convenios revisados

Directores,
Coordinadores o
colaboradores
encargados de
realizar procesos
para suscripcion de

convenios
Cumplimiento de
. . Velar porque el accionar de la Entidad esté alineado con las funciones], . . actividades en
Funciones asignadas a la . . , .. Vicepresidente ., Todos los
, . Gobierno Nacional delegadas a la Camara y que sea congruente con la normatividad . atencion a las
Camara de Comercio . Corporativo . colaboradores
aplicable funciones delegadas a
la Camara
. Directores . . Directores
Ordenes de servicio, . ’ Vicepresidente . ’
.. Coordinadores o . Coordinadores o
compra o publicidad . e s .. . . Corporativo/
colaboradores Realizar la verificacion del cumplimiento de requisitos previo a la Documentos para colaboradores

Documentos relacionados
con la adquisicion de
bienes o servicios

encargados de
realizar procesos de
contratacion

autorizacion de pagos

Coordinador de
Asuntos Legales y
Contratacion

pago revisados

encargados de
realizar procesos de
contratacion

Comprobantes de egreso

Director Financiero

Realizar la aprobacion final de los pagos adelantados desde la Entidad
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Necesidades de
capacitacion, resultados
de la evaluacion de clima
y cultura organizacional,
Lineamientos estratégicos
de la Camara

Alta Direccion
Coordinador de
Gestion Humana

Propender por la inclusion de las necesidades de los colaboradores de la
Entidad en el plan de bienestar, plan de capacitacion y el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a los
lineamientos estratégicos y a la normativa aplicable a la Camara

Vicepresidente
Corporativo

Plan de capacitacion
Plan de bienestar
Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Coordinador de
Gestion Humana

Director de la
Seccional Norte del
Cauca

Director de la
Seccional Sur del
Cauca

Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Diagnostico del estado de
la insfraestructura fisica
de la Entidad

Identificar las necesidades de manteniemiento de la Entidad

Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Necesidades de
mantenimiento

Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Necesidades de
mantenimiento

Estructurar el cronograma de mantenimiento de la Entidad

Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Cronograma de
mantenimiento de
infraestructura fisica

Vicepresidente
Corporativo
Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Director Seccional

Norte
. Director Seccional
Necesidades de Sur
mantenimiento - S
Auxiliar Logistico
Asistente

Administrativo

Garantizar la ejecucion de las actividades de mantenimiento de la
infraestructura fisica de la Entidad

Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Necesidades de
mantenimiento
suplidas

Todos los procesos

Director Seccional

Norte
. Director Seccional
Necesidades de Sur
mantenimiento - ;L.
Aucxiliar Logistico
Asistente

Administrativo

Velar por la adecuada estructuracion y ejecucion de las actividades de
mantenimiento de la infraestructura fisica de la Entidad
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Planes de trabajo

Lideres de proceso

Identificar las necesidades de apoyo logistico

Colaboradores de las
diferentes areas

Necesidades de apoyo
logistico

Auxiliar Logistico

Necesidades de apoyo
logistico

Colaboradores de las
diferentes areas

Brindar apoyo logistico para la ejecucion de las diferentes actividades
de la Entidad

Auxiliar Logistico

Apoyo logistico
ejecutado

Colaboradores de
las diferentes areas

Necesidades de atencion a
requerimientos
tecnologicos

Partes interesadas

Velar porque a través del plan de trabajo del proceso de Gestion de
Tecnologia se suplan las necesidades de las partes interesadas en el
aspecto tecnolodgico

Vicepresidente
Corporativo

Necesidades de
atencion a
requerimientos
tecnologicos suplidas

Partes interesadas

Necesidades de
interaccion con partes
interesadas internas y
externas

Partes interesadas

Realizar seguimiento a la ejecucion de las estrategias de comunicacion,
buscando que las mismas sean efectivas

Vicepresidente
Corporativo

Plan de comunicacion
interna y externa

Partes interesadas

Acta de revision por la
direccion

Resultado de medicion del
NSU

Resulado de indicadores
de gestion

Documentos que soportan
la operacion de los
procesos

Todos los procesos

Velar por la ejecucion de actividades tendientes al mantenimiento del
Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestion Documental

Vicepresidente
Corporativo

Sistema de Gestion de
Calidad mejorado

Todos los procesos

Documentos que soportan
la operacion del proceso

Vicepresidente
Corporativo

Tomar acciones correctivas o de mejora cuando se detecten no
conformidades reales, riesgos u oportunidades, relacionadas con las
actividades del proceso

Vicepresidente
Corporativo

Acciones
documentadas e
implementadas

Vicepresidente
Corporativo
Coordinador de
Sistemas de Gestion
y Control Interno

PQRSF del proceso

Partes Interesadas

Recepcion y analisis de las PQRSF asignadas

Vicepresidente
Corporativo

Dar respuesta a PQRSF procedentes

Vicepresidente
Corporativo

Establecer acciones de mejora sobre los resultados de los analisis de las
PQRSF recibidas y procedentes

Vicepresidente
Corporativo

Gestion de PQRSF del
proceso

Partes interesadas

Seguridad, integridad y
disponibilidad de la
informacion del proceso

CActiAn An

Llevar a cabo la gestion documental del proceso y la generacion de
registros

Vicepresidente
Corporativo

Solicitud de back ups
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JTOLIVII UT

\JCTOLIVII UcT

. . : Solicitud de :
Mantenimiento preventivo |Tecnologia - , . , . . . Tecnologia
. . Utilizar adecuadamente los recursos de informacion asignados para la|Vicepresidente mantenimientos
y correctivo de equipos . .
. labor Corporativo preventivos y
tecnologicos .
correctivos
Canales de comunicacion . .
. ., . . Necesidades de Gestion de
activos (Correos Gestion de Mercadeo . Vicepresidente .
Interactuar con partes interesadas del proceso comunicacion con Mercadeo y

electronicos, pagina web,
redes sociales etc.)

y Comunicaciones

Corporativo

partes interesadas

Comunicaciones

Necesidades de publicar o
difundir informacion en
pagina web o redes
sociales

Vicepresidente
Corporativo

Coordinador de
Mercadeo y
Comunicaciones

Difundir informacion requerida para el desarrollo de las actividades del
proceso

Informacion difundida

Partes interesadas

Asignacion presupuestal

Gestion Financiera

Vicepresidente
Corporativo
Asistente
Administrativo
Auxiliar Logistico

Desarrollar actividades propias del proceso de acuerdo al plan de
trabajo aprobado

Presupuesto
Ejecutado

Gestion Financiera

Documentacion del SGC

Seguimiento y control de
acciones

Plan, Programa, e informe
de auditoria

Solicitud de acciones de
mejora

Sistemas de Gestion
/ Control Interno

Desarrollar actividades propias del proceso alineadas al Sistema de|Vicepresidente
Gestion de Calidad Corporativo

Documentos del SGC
gestionados

Solicitud de
seguimientos a
directrices generales
Acciones ejecutadas

Solicitud de
auditorias internas
Estructuracion de
planes de accion

Acciones de mejora
documentadas

Sistemas de Gestion
/ Control Interno

Resultados de revision por
la direccion

Presidente
Ejecutivo/Sistemas
de Gestion y Control
Interno

Apoyar las acciones derivadas de los resultados de la revision por la|Vicepresidente
direccion Corporativo

Mejoramiento del
sistema de gestion de
calidad

Presidente
Ejecutivo/Sistemas
de Gestion y Control
Interno
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS REGISTROS

Listado maestro de documentos Listado maestro registros

RIESGOS, ASPECTOS AMBIENTALES, REQUISITOS E INDICADORES

RIESGOS OPORTUNIDADES REQUISITOS INDICADORES
Segun plan legal
Codigo de Comercio -Circular
. , Unica SIC.
Mapa de riesgos (binaps) Oportunidades segu; Balanced ISO 9001:2015 Matriz de indicadores
score car 4.2.3, 4.2.4, 5.1, 7.1.2,
7.1.3, 7.2, 7.3, 9.1.3,
9.3.2, 10.2, 10.3
RSO
FISICOS TECNOLOGICOS HUMANOS
. , Pc de alta capacidad

Escritorio Papeleria , s . .

Camara fotografica y camara de video
Computador Celular . . . .

Pagina Web (Correos corporativos, correos masivos), redes sociales e
Scanner Personal Calificado
Impresora Internet

Software
Infraestructura .

ayudas audiovisuales.

CONTROL DE CAMBIOS

No.VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

8 16/08/2019 Se actualiza la caracterizacion segun las dinamicas actuales de la Camara e incluyendo la interrelacion del proceso con los demas procesos de
la Camara

Se actualiza la caracterizacion teniendo en cuenta el cambio en la estructura organizacional de la Entidad, en atencion a lo anterior, se

/01/202 . . . . - . . o . . .
9 09/01/2020 incluyen actividades relacionadas con la planeacion estratégica y operativa de la Entidad, se eliminan las actividades relacionadas con Gestion

Se modifica el objetivo del proceso con el fin de reflejar de manera especifica las diferentes lineas de accidon del mismo

Se actualiza el alcance, especificando el marco de accion del proceso

Se complementan las actividades descritas, inlcuyendo aquellas relacionadas con el rol que se desempeia desde el proceso en contratacion,
gestion humana, tecnologia, comunicaciones, el area financiera y los sistemas de gestion de la Entidad

10 26/01/2021
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Se suprime la actividad de revision y emision de sugerencias a los planes de trabajo anuales toda vez que esta corresponde al proceso de
Direccionamiento estratégico. Se ajusta la actividad informe de ejecucion de planes de trabajo por reportar la ejecucion de planes de trabajo.
Se suprime la actividad Verificar el cumplimiento en la generacion y entrega oportuna de informes a entes de control, toda vez que esta
corresponde al proceso de Control Interno. Se incluyen las actividades asociadas con el mantenimiento de la infraestructura fisica de la
Entidad, asi como los responsables de ejecutarlas. Se incluyen las actividades asociadas con el apoyo logistico a las actividades de la Entidad,
asi como los responsables de ejecutarlas. Se indica que se debe velar porque se ejecuten las actividades tendientes al mantenimiento del SGC
y el SGD. Se actualiza la interaccion con el proceso de Mercadeo y Comunicaciones, de igual manera se modifica la redaccion de las
actividades asociadas al SGC de tal manera que las mismas se encuentren redactadas con verbos.

ELABORO REVISO APROBO

Coordinador de Sistemas de Gestion y
Control Interno

11 06/09/2022

Vicepresidente Corporativo Presidente Ejecutivo
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