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CARACTERIZACION DE PROCESO
Registros publicos y CAE

OBJETIVO DEL
PROCESO

Llevar el registro de las inscripciones de las entidades sin animo de lucro, de los comerciantes y de los establecimientos de comercio, certificando la inscripcion de todos
los actos, libros y documentos registrados, asi como realizar la inscripcion, actualizacién, renovacion y cancelacion del registro Unico de proponentes. Ademas realizar la
formalizacion de las personas naturales o juridicas y establecimientos de la ciudad de Popayan en un solo lugar con el menor numero de tramites

ALCANCE DEL PROCESO

Aplica desde que el usuario solicita el servicio de orientacion, hasta la entrega del certificado con la constancia de matricula o inscripcion y la remision via web service de
las matriculas de persona natural o juridica y establecimientos de comercio de Popayan a las entidades participantes del circuito CAE

RESPONSABLE Director de registros publicos y gerente CAE
ENTRADA PROVEEDOR ACTIVIDAD RESPONSABLE CiCLO SALIDA CLIENTE
Directrices generales de |Presidente Definir plan de trabajo del proceso. Dllrec.tor de Registros i . Presidente
la presidencia Eiecutivo Publicos y Gerente CAE y Plan de trabajo Eiecutivo
P ) Ejecutar actividades del plan de trabajo del proceso Equipo de trabajo H )
Atender y clasificar necesidades y expectativas de las partes interesadas P
Prestar los servicios mediante el proceso de: orientacion, cobro, digitacion,
inscripcion, digitalizacion, indexacion y archivo de los documentos de H
Necesidades y acuerdo con los procedimientos establecidos Director de Registros . Presidente
. Partes - — . Cumplimiento del |_. .
expectativas de las interesadas Revisar que los documentos cumplan con los requisitos legales Publicos y Gerente CAE y \Y plan de trabajo Ejecutivo y partes
partes interesadas Verificar que la inscripcion se haya realizado en el libro correspondiente Equipo de trabajo interesadas
Conformar y mantener del comité anti tramites para fortalecer las relaciones v
institucionales con las entidades involucradas en la creacion de empresas
Identificar requisitos legales, reglamentarios y otros requerimientos D1Irec.tor de Registros P
Publicos y Gerente CAE Cumplimiento de
Entes de control Garantizar el cumplimiento adecuado de las leyes y normas que sean Director de Registros H los requisitos
Normatividad, partes aplicables PUblicos y Gerente CAE, legales y Entes de control y
reglamentacion y otros ?nteresa das Remitir la informacion a las entidades participantes del circuito CAE Coordinador de Registros normativos partes interesadas
Remitir la informacién a los entes de control de acuerdo con los Publicos Norte del Cauca, aplicables y plan
requerimientos Director Seccional Sur del legal
Definir y establecer planes de accion Cauca y Equipo de trabajo A
Establecer los métodos para medir el desempefio del proceso con el fin de Director de Registros p
determinar si se han alcanzado los objetivos planeados Publicos y Gerente CAE
) . ) Presidente
o ‘ Realizar la medicion de indicadores definidos D1Irec‘tor de Registros H |cumplimiento de  |Ejecutivo
Planificacion y Presidente Publicos y Gerente CAE, lanificacion /Sistemas d
Objetivos estratégicos |Ejecutivo Revisar y hacer seguimiento al cumplimiento de los indicadores establecidos |Coordinador de Registros planthicac o' y y ?, as dae
S V |logro de objetivos |Gestion y Control
Publicos Norte del Cauca, |
. . nterno
Director Seccional Sur del
Definir y establecer planes de accion Cauca y equipo de trabajo A
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CARACTERIZACION DE PROCESO
Registros publicos y CAE

Riesgos

Partes
interesadas

Identificar riesgos del proceso

Director de Registros
Publicos y Gerente CAE,
Coordinador de Registros
Publicos Norte del Cauca,
Director Seccional Sur del
Cauca y equipo de trabajo

Definir en conjunto con el sistema de gestion de calidad las acciones para
abordar los riesgos

Director de Registros
Publicos y Gerente CAE,
Coordinador de Registros
Publicos Norte del Cauca,
Director Seccional Sur del
Cauca, equipo de trajoy
Sistemas de Gestion

Revisar y hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones planteadas

Definir y establecer planes de accion

Director de Registros
Publicos y Gerente CAE,
Coordinador de Registros
Publicos Norte del Cauca,
Director Seccional Sur del
Cauca y equipo de trabajo

Mapa de riesgos

Partes interesadas

PQRSF del proceso

Partes
Interesadas

Recibir y analizar las PQRSF

Director de Registros
Publicos y Gerente CAE,
Coordinador de Registros
Publicos Norte del Cauca,
Director Seccional Sur del
Cauca y equipo de trabajo

Dar respuesta a PQRSF procedentes

Director de Registros
Publicos y Gerente CAE,
Coordinador de Registros
Publicos Norte del Cauca,
Director Seccional Sur del
Cauca y equipo de trabajo

Gestion de PQRSF
del proceso

Sistemas de
Gestion/ Partes
Interesadas

Seguridad, integridad y
disponibilidad de la
informacion del proceso

Llevar a cabo la gestion documental del proceso y la generacion de registros
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CARACTERIZACION DE PROCESO
Registros publicos y CAE

Canales de

Necesidades de

comunicacion activos  |Gestion de ) Director de Registros . Gestion de
- . Interactuar con partes interesadas del proceso .y comunicacion con .
(Correos electronicos, |Tecnologia Publicos y Gerente CAE . Tecnologia
. partes interesadas

pagina web)

- Solicitud de
Mantenimiento o

. . - . . . mantenimientos
preventivo y correctivo Utilizar adecuadamente los recursos de informacion asignados para la labor preventivos
de equipos tecnoldgicos . y

correctivos

Canales de . . Necesidades de

D . . Director de Registros .
comunicacion activos Interactuar con partes interesadas del proceso "y comunicacion con

. Publicos y Gerente CAE .
(redes sociales) partes interesadas
Publicaciones, Gestion de Necesidad de Gestion de
comunicados, de la Mercadeo y Informacion Mercadeo y
entidad, agenda de Comunicaciones | g . - . relacionada con  |Comunicaciones
o 8 Difundir informacion requerida para el desarrollo de las actividades del Coordinador de Mercadeo y

actividades e eventos,

informacion que se
publica en el sitio web y
redes sociales

proceso

comunicaciones

comunicados,
capacitaciones,
etc.

. . . Solicitud de
Asignacion presupuestal Gestion Desarrollar actividades propias del proceso Director de Registros aprobacion de Gestion Financiera
s presup Financiera Prop P Publicos y Gerente CAE P
presupuesto
Solicitud de
Documentacion del SGC documentos o
formatos
Director de Registros
Plan, Programa, e PUblicos y Gerente CAE Solicitud de c d
. - , ) o Hariac i istemas de
informe de auditoria Sistemas de Desarrollar actividades propias del proceso alineadas al sistema de gestion de |Coordinador de Registros auditorias internas .
- . s Gestion/ Control
— Gestion calidad Publicos Norte del Cauca,
Solicitud de reporte de Director Seccional Sur del Reporte de Interno
indicadores Cauca indicadores
- . licitud d
Solicitud acciones de .SO lcrtud de
. informe de
mejora
resultados
. Director de Registros .
Presidente . s Presidente
. . Publicos y Gerente CAE, . . . .
. Ejecutivo , . Mejoramiento del |Ejecutivo
Resultados de revision ) . . L . ., |Coordinador de Registros . . .
. ., /Sistemas de Apoyar las acciones derivadas de los resultados de la revision por la direccion | _,, . sistema de gestion |/Sistemas de
por la direccion ., Publicos Norte del Cauca, . iy
Gestion y de calidad Gestion y Control

Control Interno

Director Seccional Sur del
Cauca

Interno
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Vigencia: 2022-09-15 Registros publicos y CAE

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS REGISTROS

Listado maestro de documentos Listado maestro de 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 I1SO 9001:2015 Matriz de indicadores
score car 4.2.3,4.2.4,5,8.1,8.2, 8.4
8.5,8.68.79.1.2, 9.1.3,
10.2, 10.3
RSO
FISICOS TECNOLOGICOS HUMANOS
Escritorio Papeleria Pc, g
Camara fotografica
Computador . . . .
Pagina Web (Correos corporativos, correos masivos), redes sociales s
Scanner Personal Calificado
Impresora Internet
Software
Infraestructura

ayudas audiovisuales

CONTROL DE CAMBIOS

No.VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

3 16/08/2019 Se a'ctualiza la ca,racterizacién segun las dinamicas actua'les de la Camara e incluyendo la interrel’acic')n del proceso c9n los demas procesos de
la Camara. Ademas se unifican en una sola caracterizacion aspectos relacionados con Registros Publicos y CAE Popayan
Se actualiza la caracterizacion teniendo en cuenta el cambio de estructura organizacional, se asignan responsabilidades al Coordinador de

14 09/01/2020 Registros Publicos que se encuentra en la Seccional Norte del Cauca y al Director de la Seccional Sur del Cauca
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15/09/2022

Se suprimen las siguientes actividades: Identificar la necesidad de personal y competencias del mismo para garantizar la operatividad del
proceso, Verificar cumplimiento de las capacitaciones asignadas, Reprogramar capacitaciones no realizadas segin programa y
Gestionar/participar en programas de mejora de competencia y bienestar, implementacion y mantenimiento de sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, toda vez que no corresponden a actividades del proceso. Se actualiza la interaccién 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

Coordinador de Sistemas de Gestion y
Control Interno

REVISO APROBO

Director de Registros Publicos y Gerente CAE Presidente Ejecutivo
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