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Resumen

El presente trabajo, que se muestra en calidad de reto bajo la modalidad de
proyecto empresarial, presenta como propuesta de mejora la documentacién de los
procesos administrativos de la Unidad de Servicios Especializados de la Camara de
Comercio de Medellin para Antioquia.

Durante su desarrollo, se logré identificar los tipos de informacion requerida para
iniciar el estudio, encontrando necesario implementar técnicas de recoleccion, lo que
implic6 acudir a la informacion de tipo primaria del marco tedrico, contextual y legal que
servirian de base para implementar los métodos, y la informacion secundaria adquirida
por la observacion, revision documental, grupo focal, Flujograma y herramientas
ofimaticas.

Posteriormente con los conceptos claros,una situacion identificada y una vision
detallada de los procesos administrativos de la unidad, se caracterizan los que
representan una mayor concentracion para el debido funcionamiento; a partir de lo
anterior,se presenta la propuesta de la documentacion de los procesos teniendo como

referentes la legalizacion de pagos y gestion de cartera.
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Abstract

The present document, which is a challenge under the business project
modality, presents a proposal for improvement the documentation of the
administrative processes of the Specialized Services Unit of the Chamber of

Commerce of Medellin for Antioquia.

During the process of developing this work, it was possible to identify the types of
information required to start the investigation. In that regard, it was possible to discover
a necessity to implement some techniques to collect information.For doing that, it was
necessary tofind out primary information of the contextual and legal framework that
would serve as the basis for implementing the methods, and then find out some
secondary information acquired by observation, documentary review, focus group,

flowcharts and office tools.

Subsequently, once the concepts were clear, andwere possible to have a
detailed vision of the administrative processes of the Unit, those that represent a greater
concentration for key steps, a characterization of those, has been done. Based on that,
proposals for the documentation of the processes are presented now, defining as a

priority, the legalization of payments and portfolio management.

Key Words:

Process documentation, process management, process map, standardization.



Términos y Definiciones

Actividades: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucion de
ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que queda
a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. (Definicion.org)

Documentacién: Documento o conjunto de documentos, generalmente de
carécter oficial, que sirven para la identificacion personal o para documentar o acreditar

algo.(Real Academia Espariola, 2018)

Eficiencia: Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el

minimo de recursos disponibles y tiempo, logrando su optimizacion. (Definicion.org)

Estandarizacién: Se denomina estandarizacion al acto y el resultado de
estandarizar: ajustar a un estandar. La estandarizacién, por lo tanto, implica concertar
algo para que resulte coincidente o concordante con un modelo, un patrén o una

referencia.(Pérez Porto & Gardey, 2017)

Gestion Documental: es el conjunto de procesos que se enfocan en la revision,
almacenamiento y recuperacion de los documentos y de la informacion de importancia
gue se manejan al interior de una empresa. Esto se lleva a cabo por medio de la
aplicacion de normas técnicas que se caracterizan por su practicidad al momento de
llevar a cabo la administracion de los archivos fisicos y electronicos. (ATS Gestion

documental, 2018)



Procesos: es el flujo de actividades que se producen entre los diversos
componentes de una empresa o institucion. Asi, los procesos administrativos son las
diferentes operaciones que la organizacion pone en marcha para el logro de sus

objetivos y la satisfaccion de sus necesidades. (Concepto de)

Sistematizacién:Es la interpretacion critica de una experienciaque, a partir de
su ordenamiento y reconstruccién explicita da la l6gica del proceso vivido los factores
que intervinieron en dicho proceso, como se relacionaron entre si, y porqué lo hicieron

de ese modo, lo que permite realizar un proceso de aprendizaje. ((IICA), 2004)

Subprocesos: es un conjunto de actividades que tienen una secuencia légica
para cumplir un propdsito. Un Subproceso es un Proceso por si mismo, cuya finalidad

hace parte de un Proceso més grande. (Bizagi)

Tareas:Es la accidon concreta que hay que realizar para obtener un resultado

deseado, expresado en un producto o subproducto final.

Unidad de Servicios Especializados:es la unidad comercial de la Cadmara de
comercio de Medellin para Antioquia, su objetivo es la comercializacion de seminario,
cursos, diplomaturas y certificaciones a través de formacion abierta (venta cupo a cupo)
y formacién a la medida (programas estructurados de acuerdo a las necesidades de las
empresas), adicional de prestar servicios de consultoria en propiedad intelectual,

franquicias y gobierno corporativo. (Camara de Comercio de Medellin para Antioquia).

WorkFlow: significa literalmente, flujo de trabajo. En la préactica, se trata de

la automatizacion de procesos de negocio en los cuales los documentos, la informacion


https://concepto.de/organizacion/

y las tareas pasan de un funcionario a otro, siguiendo una cierta jerarquia y de acuerdo

con un conjunto de reglas preestablecidas.(Heflo, 2015).
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Introduccién

La documentacion de los procesos es clave para cualquier organizacion puesto
gue este representa el capital intelectual de la misma, es decir el saber hacer, el cual
se ha adquirido con la experiencia e implementacion de acciones, es por ello que se
debe velar por la preservacién adecuada del conocimiento o de lo contrario este se
podria perder.

El presente trabajo se desarrolla como un reto académico el cual se ejecuta a
través de unas herramientas aplicadas como grupos focales con el personal de la
Unidad de Servicios Especializados de la Camara de Comercio, donde se
lograidentificar unas necesidades operacionales. De igual forma, a través de la revision
documental en el cualsale a relucir la ausencia de informacion, lo que permitio llegar a
sugerir a través de una propuesta de mejora la documentacion de los procesos
administrativos de la Unidad de Servicios Especializados de la Camara de Comercio de
Medellin para Antioquia, buscando asi generar un mapa de ruta que ayude a identificar
el estado actual de los procesos y saber cdmo manejarlos, permitiendo asi contribuir a
la estandarizacion de los procesos, la planificacién organizacional, control de las
actividades realizadas y mejorar la eficiencia tanto con el cliente interno como con el
cliente externo.

Esto permitira tanto a la Unidad de Servicios Especializados como a las demas
areas de la Camara de Comercio, tener un modelo y un medio quepermitira ser mas
eficientes en procesos que son estratégicos para la organizacion, igualmente, ayudara
a identificar los actores que deben intervenir, las acciones que se deben aplicar, los

pasos a seguir, ademas de crear para la unidad una debida gestion del conocimiento.
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1. Planteamiento del Problema

La Camara de comercio de Medellin para Antioguia (CCMA)es una organizacion
privada sin animo de lucro de naturaleza corporativa que surge en 1904, su oficina
principal se encuentra en el centro de la ciudad de Medellin y adicionalmente cuenta
con siete sedes, dos de ellas ubicadas en distintos puntos de la ciudad (Centro
comercial Unicentro yCentro de servicios empresariales El Poblado) las otras cinco
estan ubicadas en los municipios de Bello, Caucasia, Ciudad Bolivar, Yarumal y Santa
Fe de Antioquia lo que le permite tener presencia fisica para presentar sus servicios en
todas las jurisdicciones. (Camara de Comercio de Medellin para Antioquia).

La CCMA esta constituida a partir de un modelo de colaboracion publico-privado
gue administra los registros mercantiles de las empresas y sociedades que se crean en
el departamento de Antioquia, su principal objetivo es velar por la prosperidad del
comercio y desarrollo de la industria a través de la prestacion de servicios que
requieren los empresarios, el desarrollo de proyectos orientados a la formalizacion,
modernizacion y competitividad; hace parte de las 57 cAmaras de comercio existentes
en el pais, este conjunto de entidades estan agremiadas en la Confederacién
Colombiana de Camaras de Comercio(CONFECAMARAS).

Como persona juridica de derecho privado cumple por delegacion legal algunas
funciones publicas como es el caso de los registros publicos, pero la CCMA también
desarrolla funciones privadas cuyo desempefio y desarrollo no estan sometidos a

reglas de ordenamiento.
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La estructura organizacional estd compuesta por la junta directiva, una

presidencia ejecutiva y cinco vicepresidencias, tal como se presenta a continuacion en

la llustracion 1.

llustracion 1. Organigrama

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA EJECUTIVA

DIRECCION DE
GOBIERNO CORPORATIVC

DIRECCION DE DIRECCION Ef'ffr‘ﬁ'g” b3 DIRECCION DE SR
REGISTROS PUBLICOS JURIDICA ReLActH PLANEACION ANANCERAY |

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
DRECCION DE UNIDAD DE E'ETE:(,:DCEIQN 2 ESPECIALIZACION ADMINISTRATIVA Y DE

INFORMATICA SERVICIOS MASC PRODUCTIVA - CLUSTERS GESTION HUMANA

DIRECCION DE JEFATURA DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
4 . . . DIVULGACION DESARROLLO =
B stesilar 1l s ¥ PRENSA EMPRESARIAL [ FINANCIERA

DIRECCION DE

UNIDAD DE SERVICIOS

DE CONOCIMIENTO ¥
NEGOCIOS EMPRESARIALES

JEFATURA DE

GOBIERNO CORPORATVO

GERENCIA
PROYECTO POBLADO

Fuente: tomado “Camaranet”

Las funciones que desempeiia cada una de las Vicepresidencias son:
Vicepresidencia de Operaciones velar por el cumplimiento del proceso
establecido por el Estadoen el Codigo de Comercio para efectos de conservar los datos

de las inscripciones del comerciante persona natural y juridica.
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Vicepresidencia Juridica / Secretaria General se garantiza el cumplimiento de
las normas constitucionales y legales vigentes en todas las actuaciones juridicas y de
representacion judicial, ademas del acompafiamiento efectivo a los procesos.

Vicepresidencia de Comunicaciones impacta positivamente en la imagen, la
percepcion y la reputacion de la Camara ante los grupos de interés, por medio de la
comunicacion en funcion de la estrategia corporativa.

Vicepresidencia de Planeacién y Desarrollo promueve la formalizacion y
modernizacion empresarial con énfasis en la Base Registral, mediante la oferta de
servicios de valor agregado sin cobro y actividades de gestion interinstitucional que
generen un mejor entorno empresarial.

Vicepresidencia Financiera y Administrativa promueve y vela por una gestion
eficaz de los recursos econdémicos, contribuyendo con el logro de los objetivos
estratégicos, y garantizando la sostenibilidad y crecimiento de la organizacion.(Camara
de Comercio de Medellin para Antioquia)

En particular, los procesos administrativos son centralizados en la
Vicepresidencia Financiera y Administrativa pero cada Vicepresidencia y direccion es
auténoma e independiente en el desarrollo de estas actividades, es por ello que en la
realidad operacional no se evidencia la definicion y normalizacion de un proceso
estandarizado y documentado que sirva como medio de consulta, lo que dificulta la
recuperacion de informacion, la sistematicidad de la misma y la capacitacion y
desarrollo de funciones de nuevas persona que intervienen, ocasionando reprocesos
en la presentacion de informes de interventorias y tardanza en la curva de aprendizaje,

entre otros.
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Esta Vicepresidencia asume desde el 2018 la Unidad de Servicios
Especializados. Dicha unidad es creada en el afio 2014 con el fin de fortalecer la linea
estratégica “Recomposicion del Portafolio” para generar ingresos con criterios de
rentabilidad através de la venta de servicios empresariales especializados, dentro de
los cuales se encuentran seminarios, cursos, diplomados y certificaciones a través de
dos lineas (formacion abierta y soluciones a la medida).

Esta unidad desarrolla al afio aproximadamente 300 programas de formacion
abierta (centrada en estructurar y comercializar servicios empresariales adaptandolos a
las necesidades del cliente) y a la medida (ofrece a las empresas soluciones
especializadas y flexibles, estructuradas con base en las necesidades de los diferentes
publicos de interés), lo que implica el desarrollode diferentes actividades
administrativas como ordenes de servicio, facturacion a clientes, recaudo de cartera,
devoluciones a clientes, legalizacién de pagos y contratos, entre otros.

A partir de lo anterior surge la oportunidad de desarrollar este proyecto que
plantea como reto la documentacién de los procesos administrativos en la Unidad de
Servicios Especializados de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia a partir
del periodo 2019-2, lo que permitira consolidar un modelo administrativo eficiente que

contribuya con la competitividad de los servicios de cara a los segmentos de clientes.
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2. Objetivos

2.1.0bjetivo General

Proponer la documentaciénlos procesos administrativos de la Unidad de
Servicios Especializados de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia a partir
del periodo 2019-2 con el fin de obtener mayor eficiencia y productividad en el

desarrollo de la misma.

2.2.0bjetivos Especificos

1. Identificarel estado actual de las actividades administrativas de la Unidad
de Servicios Especializados de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

2. Caracterizar los procesos para el desarrollo de las actividades
administrativas que se llevan a cabo en la Unidad de Servicios Especializados de la
Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

3. Socializar con el equipo responsable del area la propuesta de procesos

documentada.



17

3. Justificacion

La gestiobn documental es un conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y documentacién de la informacién
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objetivo de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion. Uno de los pilares de la
gestién documental es el workflow (flujo de trabajo), el cual permite especificar cada
paso de un proceso de negocio, con sus actividades y dependencias relacionadas y los
departamentos y roles involucrados. Ademas de reducir el tiempo empleado en la
administracion de las tareas, minimiza la probabilidad de olvidos y fallos en el proceso.
(Arenal Laza, 2018).

Las organizaciones deben mantener informacion documentada en la medida
necesaria para apoyar la operacion de los procesos, y retener la informacion
documentada necesaria para tener la confianza de que los procesos se realizan segun
lo planeado. (Lépez Lemos, 2015).

Actualmente la Unidad de ServiciosEspecializados de la Camara de Comercio
de Medellin para Antioguia,maneja una serie de procesos administrativos, es por ello
gue la documentacion juega un papel importante dado que impacta directamente el
desarrollo de las actividades, asi mismo facilita la sistematizacion, generacion de
informes, evita reprocesos y errores.

Para la Unidad de Servicios Especializados es importante la documentacion de
los procesos administrativos con el fin de generar un manual de ruta de desarrollo de
estas funciones, puesto que actualmente se debe acudir a una capacitaciéon general

gue tarda aproximadamente tres semanas y continuar con el acompafamiento de
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personal de otras areas para resolver dudas que no necesariamente obedecen las
necesitadas en la unidad, lo cual termina siendo engorroso, complejo e ineficiente para
una unidad que estd en movimiento permanente.

Es por ello que se requiere de un manual donde se puedan estandarizar
actividades, procesos y responsables que contribuyan a la agilidadde las actividades,

ademas de poder encontrar las rutas mas éptimas para el debido funcionamiento.
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4. Marco de referencia

4.1. Referente Contextual

Las Camaras de Comercio, son personas juridicas sin animo de lucro, de
caracter corporativo y gremial, sujetas en la ejecucion de todos sus actos de
administracion, gestion y contratacion al derecho privado, las cuales tienen como fines
defender y estimular los intereses generales del empresariado en Colombia, y llevar el
registro mercantilde las entidades sin &nimo de lucro y el registro nico de proponentes
delegados legalmente, sin que formen parte integrante de la administracién publica ni al
régimen legal aplicable a las entidades que forman parte de la misma. (Confecamaras).

Por delegacion legal cumplen algunas funciones publicas como es el caso de los
registros publicos y funciones de caracter privado cuyo cumplimiento y desarrollo no
esta sometido a pautas o reglas determinadas en el mismo ordenamiento legal que las
establece. Las funciones de las Camaras de comercio se encuentran consagradas en
el Articulo 86 del Codigo de comercio, ademas ofrecen a los empresarios apoyo
practico y efectivo en aspectos tales como orientacion para creadores de empresa,
formacion y actualizacion para empresas ya creadas y una serie de instrumentos
dirigidos a una dinamica gestion empresarial.

De acuerdo a las necesidades de cada region ofrecen programas de promocion
comercial, misiones comerciales, ruedas de negocios, ferias, exhibiciones, festivales
sectoriales, directorios feriales, cursos de formacion y capacitacion, asesorias en
tramites de registro y comercio exterior, centros de subcontratacion, programas de

aseguramiento de la calidad, recopilaciéon de la costumbre mercantil, incubadora de
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empresas, promocion de desarrollo tecnoldgico, centros de documentacion y lineas de
respuesta inmediata. (Encolombia).

La Camara de Comercio cuenta actualmente con cuatro sistemas de gestion
implementados y certificados (Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de
la Informacion y Gestion Ambiental).

Muchas empresas no prestan mayor importancia a un sistema de gestion
documental, sin embargo el que todos los documentos de la empresa estén
controlados y centralizados muestra que es un beneficio importante y trae grandes
ventajas para la organizacion, es por esto que se inicid con el Sistema de Gestion de
Calidad ya que este contribuye con un aporte a la organizacion por el enfoque de
gestién por procesos, los cuales soportan la estrategia corporativa y facilitan la
implementacion de los demas sistemas y politicas de la entidad.

La CCMA actualmente cuenta con una herramienta web para uso interno o
intranet CAMARANET el cual cumple funciones de almacenamiento de informacion,
biblioteca de archivos comunes y plataforma informativa para los empleados; alli se
encuentra el “Sistema integrado de gestidon” en el cual estan consignados todos los
documentos relacionados a la “Gestion documental”.

Desde el Sistema de Gestidon de Calidad se definié un mapa de procesos
(Estratégico, misionales y de apoyo), y una estructura documental que comprende los
siguientes tipos de documentos: documentos de apoyo, descripcion detallada del
proceso (procedimientos), politicas y formatos.

Con el fin de establecer un método uniforme para la documentacién de los

procesos de la entidad se encuentra el documento CA-APO-01 METODOLOGIA PARA
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DOCUMENTAR LOS PROCESQOS, este detalla el mapa de procesos que soporta toda
la estrategia corporativa en donde se definen unos parametros:
A cada proceso se le asignan dos caracteres alfabéticos, dichos caracteres
corresponden al primer grupo del codigo del documento.
Cada proceso de debe tener como minimo la siguiente documentacion:
- Un procedimiento (Descripcidn detallada del proceso “Tipo DDP”, con la
informacion descrita en el numeral 5 del presente documento).
- Un Registro de Calidad (Formato “Tipo FOR”, que evidencie la aplicacion del
proceso).
Estos son referenciados en las Descripcion detallada del proceso “Tipo DDP”).

(Camara de Comercio de Medellin para Antioquia)

En general, los procesos de la Entidad tienen un encabezado estandar donde
se identifica el cédigo, la version, la fecha del documento y la fecha de revision. A

continuacion en la ilustracién 2 se puede observar dicho encabezado:

llustracion 2. Codificacién de los documentos

( Cadigo:
M Version:

CAMARADE COMERCIO NOMEBRE Fecha:

DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA :
Pagina:
Revisado:

Fuente:tomado del documento “Metodologia para documentar procesos” creado por

Cémara de Comercio de Medellin para Antioquia.
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El gran reto que present6 la implementacion de este sistema fue el cambio a
nivel cultural para los colaboradores, debido a que esto presenta una mayor exigencia
en cuanto al cumplimiento de los procesos documentados y los controles establecidos.

Actualmente, el balance es muy positivo porque se ha logrado consolidar en la
organizaciéon una cultura basada en un enfoque de gestién de procesos, lo cual facilita
la adaptacién a los cambios y la implementacién de nuevas estrategias y obligaciones

especialmente de cardcter legal, las cuales son muy demandantes en la entidad.

4.2.Referente Teodrico

4.2.1. Estrategia

El concepto de estrategia se puede tomar como el area de conocimiento que
hace las reglas de decision a largo plazo para un objeto de estudio, pero este concepto
no es duradero y esta en constante cambio, cada vez demuestra que mas sensible a
los cambios de los contextos, es importante que cuando se habla de estrategia se debe
tomar conciencia que se trata de un conocimiento en constante evolucion, que es un
saber que no se debe ver como un objetivo sino como un proceso. Las teorias de
estrategia que hoy en dia se manejan y se basan en tres paradigmas: el militar, el
matematico y el econdémico/managerial. Aunque la estrategia hoy en dia se ve mas
desde el management y su relacion esta mas directa con la empresa, la realidad es que
ésta se emplea en una variedad de disciplinas que ayuda desde una perspectiva
cientifica, profesional, esto puede hacer ver la estrategia como una las areas del saber

gue mayor evolucion ha tenido no solo en su campo de estudio sino abriéndose a un
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campo de aplicacién donde se ha dado paso a un enfoque de conflicto, éxito, el
consenso, la coo-petencia y la oportunidad.

La estrategia ha cambiado desde todos los ambitos “la direccidn de las tropas”,
“la toma de decisiones bajo incertidumbres estructuradas” y al “direccion de los
negocios”, lo que indica que seguira cambiando.

Tres conceptualizaciones de la estrategia desde el paradigma
economico/managerial que puede decir que estrategia es:

» Una herramienta de direccion que facilita que las organizaciones se adapten
de acuerdo a los cambios que se presenten en el entorno.

» Se puede entender como una via para el logro de cumplimiento de metas de
las organizaciones en busca del éxito.

» Es el medio para ganar a algunos competidores que la organizacién puede ver
COmMOo enemigos.

El objetivo central de estudiode la Estrategia son los determinantes del éxito o
fracaso de las empresasy la forma en que la empresa se relaciona con el entorno.

(Massoni & Pérez, 2009).

La estrategia debe ser una lectura de la realidad con una mirada global del
entorno que le da significado a las situaciones. La mirada es la base primordial de la
estrategia, es la que recoge, ordena, interpreta y prioriza los datos, los conceptos y los
sucesos para luego convertirlos en programas, proyectos y acciones.

Para desarrollar una adecuada estrategia es indispensable identificar donde se
encuentra y hacia donde se dirige. Las organizaciones transitan por la interaccion de

diferentes variables (sociales, econdmicas, politicas, culturales, etc.) que generan
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sucesos impredecibles que pueden ser desencadenantes de oportunidades o crisis
pero la diferencia esta en cémo las organizaciones asimilan estos sucesos.

Rubinstein y Firstenberg planteaban que el desarrollo de la tecnologia ha
permitido el avance del procesamiento de la informacién y delas operaciones ldgicas,
por lo tanto, el desafio para las organizaciones esta en ampliar su capacidad de percibir
la realidad, ya que el hecho de enriquecer el significado potencial de la informacién
permite mejorar la calidad y cantidad de ideas, pensamientos y acciones. (Manucci,
2006).

De acuerdo a la estrategia como una herramienta que direcciona a las
organizaciones y determina su realidad con en el entorno, es necesario determinar una

debida planeacion estratégica.

4.2.2. Planeacion estratégica

La organizacion se puede definir como un sistema, es decir un conjunto de
partes que interactian entre si conformado por entrada y salidas desde y hacia el
exterior.

Para poder disefiar de una manera apropiada su sistema se debe dar a conocer
como es su funcionamiento, se debe ver como un sistema abierto donde se tengan en
cuenta sus elementos fundamentales como lo son las personas, lo econémico, su
tecnologia entre otros mas y como estos interactian entre si.

Las organizaciones estan compuestas de una cantidad de elementos internos
esenciales para su desarrollo dentro de los cuales se puede encontrar los insumos, los

procesos, las maquinas, los equipos, los productos o servicios, adicional se encuentran
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una seria de elementos externos con los que se encuentra en constante interaccion
como los proveedores, los clientes, el mercado, el estado, entre otros, y en su centro
como elemento mas importante esta el hombre, el cual puede ser representado por el
gerente, administrador o cerebro de la organizacion.

Los sistemas pueden ser muy automatizados, pero no puede funcionar solo de la
automatizacion, siempre necesita de la mas minima intervencion del hombre para su
funcionamiento, el proceso interno de la organizacién consiste que a partir de unos
elementos y una secuencia logica de procedimientos se llegue a la generacién de los
productos o servicios que se crean con el fin de satisfacer unas necesidades del
cliente, este sistema se encuentra inmerso en otro que es el mercado y este a su vez
se encuentra en otros sistema llamado estado.

Dentro de las actividades del hombre dentro de la organizacién ademas de
administrar los insumos, la maquinaria, productos o servicios, relacién con
proveedores, el mercado, el estado,los clientes y el personal, esta laadministracion de
los procesos, la cual consiste en tener una descripcion detallada de como hacer las
cosas y se debe estipular en el manual de procesos de la organizacién, esto con el fin
de tener cada detalle de las actividades y establecer como se hacen las cosas de
acuerdo a las especificaciones requeridas. (Amaya Amaya, 2005)

De acuerdo a la planeacion estratégica en donde se muestra como un sistema
donde varias partes interactian entre si, es necesario generar un orden y su
funcionamiento para lo cual se hace necesario conocer como gestionar los procesos de

la organizacion.
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4.2.3. Gestién de procesos

La Gestion por procesos en las compafias es una manera de administracion con
el fin de realizar una debida gestion en las organizacion, en la cual se tiene una serie
de herramientas con las que se pueden crear flujos de trabajo que contribuyan a la
eficiencia y adaptabilidad a las exigencias de los usuarios y grupos de interés.

La normalizacién de los procesos en las organizaciones debe ser concebida
como una necesidad fundamental ya que busca mejorar la ejecucion, crear
interconexién, estandarizacién, uniformidad en la actuacion, ademas de mejorar en los
resultados.

Las principales ventajas que ofrece la aplicacion de la normalizacion a los
procesos de una organizacién son:

= Anticipar el resultado de los trabajos.

= Garantiza que la gestion se realiza de forma uniforme en cualquier parte de la
organizacion.

= Facilita la transmisién de conocimiento de las personas que intervienen en el
proceso.

= Ayuda a establecer indicadores de medicion y asi poder comparar y mejorar el
desemperio de las actividades.

= Contribuye a la asignacion de responsabilidades en las diversas actividades.

= Facilita la comunicacion, las relaciones interpersonales y el trabajo en equipo
en pos de cumplir un objetivo comun.

= Mejora la eficacia global de la organizacion.

= Posibilitael control y la toma de decisiones a nivel estratégico.
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= Genera el crecimiento y potencializaciéon de la organizacion.

La normalizacién de los procesos se puede desarrollar a través de tres niveles

de aplicacién

1 Normalizar el flujo de actividades de un proceso. Es definir instrucciones para
llevar a cabo los procesos y obtener el resultado previsto.

2 Normalizar el desempefio de un proceso. Es definir el nivel de desempefio de
las actividades a través de la implementacion de mediciones o indicadores
para comprobar su progreso.

3 Normalizar la propia gestion del proceso. Es unifican los procesos de la
organizacion y asi simplificar el desarrollo de los mismos facilitando la
medicién y comparacion.(Red de transparencia y acceso a la informacion ).

La gestion deprocesos es fundamental en toda organizacion para el debido

desarrollo y gestion de la organizacion pero los procesos tienen un gran riesgo de ser
vulnerados o modificados si no existe un esquema que lo regule, es por ello que se

debe implementar la documentacion de procesos.

4.2.4. Documentacion de procesos
La documentacion de procesos es un paso a paso clave con el fin de llevar a
cabo una tarea o proceso. Es una documentacion interna en la que lo mas relevante es
el “cdmo” de la implementacion para evitar los inconvenientes al interior de la
organizacion. En las organizaciones es esencial un grupo de procesos que se

interrelacionen y si estos procesos no se encuentran documentados se pueden
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presentar dificultades, es por esto que la documentacion de los procesos es clave para
gue las operaciones sean exitosas y sirva como guia para los empleados y directivos.

La documentacién de los procesos ayuda a conocer el estado en el que se
encuentra un proceso y ayuda a identificar como mejorarlo, toda tarea que se requiere
realizar mas de una vez o que deban intervenir varias personas debe ser documentada
para que haya uniformidad y permita hacer monitoreo constante.

Los procesos que no estan documentados estan expuestos a que cualquier
persona lo puede redisefiar cada vez que lo efectle, ademas, cuando un empleado se
retira de la organizacion todo el conocimiento se va con él, a menos que haya un
registro adecuado, ante la contratacion de nuevos empleados se requiere un proceso
documentado para ayudarlos a entender su rol, ademas que facilita la capacitacion lo
gue ayuda a desarrollar sus funciones sin problemas.

La documentacion de los procesos trae grandes beneficios para las
organizaciones como:

= Realizar cambios oportunos

=  Conservar el conocimiento de los procesos de la organizacién incluso cuando
los involucrados se van de la empresa

» |dentificar si los pasos que se realizan son oficiosos o si alguno de ellos
puede abolirse

*  Ayuda a todos los miembros de la organizacion a saber que hacer o donde
dirigirse

=  Sirven como ayudas de aprendizaje para los nuevos miembros de la

organizacion
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=  Ayuda a revisar los procesos que se efectdan en la actualidad. (Lucidchart,

2019).

4.2.5. Gestion de la calidad
A través de las Normas Internacionales se promueve desarrollar, implementar, y
mejorar la eficacia de un sistema de gestion de calidad con el fin de aumentar la
satisfaccion del cliente cumpliendo con los requisitos exigidos por el mismo, cumplir
con estos requisitos contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacion.
La aplicacion del enfoque a procesos en un sistema de gestion de calidad
permite:
= Lacomprensiony la coherencia en el cumplimiento de los requisitos.
= Valor agregado.
= Eficacia en los procesos.
» |dentificar oportunidades de mejora en los procesos por medio de la
evaluacion de los datos y la informacion.(Sistema de gestién de la calidad.

Requisitos).



30

llustracion 3. Representacién esquematica de los elementos de un proceso

[ Punto de inicio ] [ Punto final ]

. Receptores de las
Fuentes de entradas Entradas Adtividades salidas
PROCESOS PROCESOS
PROCESDENTE MATERIA, MATERIA, POSTERIORES
Por ejemplo, en
Por ejemplo, en ENERGIA,' ENERGIA,' lient
INFORMACION INFORMACION clientes
proveedores . . (internos o
. Por ejemplo, en Por ejemplo, en
(internos o externos) en
externos) en la forma de la forma de
dlientes. en materiales, producto, gtras partes
\ L recursos, servicios, interesadas
gras partes requisitos decision pertinentes
interesadas '

pertinentes

Posibles controles y puntos
de control para hacer el

seguimiento de desempefio y
L medirlo

Nota. Recuperado de “Norma técnica Colombiana NTC-ISO 9001”, dePolitécnico colombiano

Jaime Isaza Cadavid. Recuperado
de https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/biblioteca/guias/NTC5613.pdf

4.3.Referente legal

4.3.1. Camaras de comercio

Como lo indica el Codigo de comercio en el Articulo 78.“Las camaras de
comercio son instituciones de orden legal con personeria juridica, creadas por el
Gobierno Nacional, de oficio 0 a peticion de los comerciantes del territorio donde hayan

de operar. Dichas entidades seran representadas por sus respectivos presidentes”.


https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/biblioteca/guias/NTC5613.pdf
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En el Articulo 93. Expresa 3 oportunidades de ingresos ordinarios de las
camaras.Para efectos del trabajo aplica el numeral 3 donde indica “3) Los que

produzcan sus propios bienes y servicios.”(Codigo de Comercio).

4.3.2. Habeas data

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas.

En la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucion. La correspondencia y demas formas
de comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. Para
efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e intervencion
del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas
documentos privados, en los términos que sefale la ley. (Constitucién Politica de
Colombia 1991).

Ley Estatutaria 1266 de 2008,por la cual se dictan las disposiciones generales
de hdbeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente

de terceros paises y se dictan otras disposiciones.
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Ley Estatutaria 1581 de 2012, por lo cual se dictan disposiciones generales para
la proteccidn de datos personales. La presente ley aplicara al Tratamiento de datos
personales efectuado en territorio colombiano o cuando al Responsable del
Tratamiento o Encargado del Tratamiento no establecido en territorio nacional le sea
aplicable la legislacién colombiana en virtud de normas y tratados internacionales.

Decreto 1727 de 2009, por el cual se determina la forma en la cual los
operadores de los Bancos de Datos de Informacion Financiera, Crediticia, Comercial,
de Servicios y la proveniente de terceros paises, deben presentar la informacién de los
titulares de la informacion.

Resolucion 76434 de 2012,por la cual se deroga el contenido del Titulo V de la
Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio, sobre Acreditacion y se
imparten instrucciones relativas a la Proteccion de Datos Personales, en particular,
acerca del cumplimiento de la Ley 1266 de 2008, sobre reportes de informacién
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises, las

cuales se incorporan en el citado Titulo. (Superintendencia de Industria y Comercio).

4.3.3. Norma Técnica Colombiana, NTC ISO 9001 2015
El ISO 9001 es una norma de Gestidn de Calidad establecida por la
Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), que supera el millén de certificados
en todo el mundo y, es considerado el sistema de calidad mas reconocido a nivel
internacional debido a que puede aplicarse internamente a cualquier tipo de

organizacion.
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Es un estandar internacional que se enfoca en la satisfaccién del cliente con el
fin de proporcionar productos y o servicios que cumplan con requisitos de la empresa
de una manera eficaz para lograr controlar y mejorar su rendimiento, conducir a la
eficiencia logrando asi mejores resultados en servicio al cliente.

Para llegar a altos estandares se debe enfocar en 7 principios de calidad:

1. Enfoque en el cliente

2. Liderazgo

3. Compromiso de las personas

4. Enfoque a procesos

5. Mejora

6. Toma de decisiones basada en evidencias
7. Gestion de las relaciones.

Tener implementado un sistema de gestién de calidad es el requisito previo para
ser elegido para la obtencién de la certificacion.(Q Alliance ).

De acuerdo a la Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001, establece que toda
informacion documentadade la organizacion que se encuentre en el sistema de gestién
de la calidad debe incluir:

a) La informacién documentada requerida por la Norma Internacional.

b) La informacién documentada que la organizacion determine como necesaria

para la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Ante la creacion o actualizacion de la informaciéon documentada, la organizacion

debe asegurarse:

a) La identificacion y descripcion (ejemplo: titulo, fecha, autor, referencia)



34

b) EIl formato (ejemplo: idioma, version, graficaos) y los medios (ejemplo: papel,
electrénico).
c) Larevision y aprobacion con respecto a la conveniencia y

adecuacion.(Sistema de gestion de la calidad. Requisitos)
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5. Disefio metodolégico

5.1.Enfoque de la propuesta

La presente propuesta de mejora se desarrolla bajo un enfoque cualitativo, el
cual consiste en la recoleccion de informacion sin connotacion numérica basada en la
descripcion y observacion.

La investigacion que se realiza bajo esta metodologia tiene un gran beneficio y
es que tiene permanencia en el tiempo, debido a que permanecen estables las
motivaciones que determinan los asuntos estudiados, no obstante, se hace necesario
seguir indagando constantemente dado que las motivaciones pueden ir cambiando
como consecuencias personales y la evolucion propia de la sociedad. (Baéz y Pérez de
Tudela , 2009).

El propadsito del enfoque cualitativo consiste en reconstruir la realidad de acuerdo
a lo observado, por lo general es implementado en primera medida para descubrir la
pregunta de investigacion mas relevante y luego es empleado para responderlas y
probar las hipoétesis. La investigacion se mueve en una dinamica de ida y vuelta entre
los hechos que se van observando y su interpretacion. Los resultados de una
investigacion con enfoque cualitativo se basan en la descripcion detallada de
situaciones, eventos, personas, interacciones, conductas manifestadas y sus
manifestaciones y se fundamentan basicamente en un proceso inductivo, es decir, en

explorar, describir y generar perspectivas teodricas. (Gomez, 2006).
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5.2.Modalidad de la propuesta

El presente ejercicio se desarrolla a partir de un plan de mejora bajo la
modalidad proyecto empresarial de desarrollo, por el que se entendera“unesfuerzo
tedrico-practicopor solucionar o mejorar algunos problemas o procesosadministrativos
gue resultanafines al &rea de desempefio del practicante en la
organizacion”’(Reglamento de practicas Facultad de Administracion, 2016). Se emplea
esta modalidad con el fin de llevar a cabo el reto de la documentacién de los procesos
administrativos de la Unidad de Servicios Especializados, debido a que actualmente no
se encuentra registro de los mismos con el fin de tener una guia de apoyo para el
debido desempefio, desarrollo y eficiencia de los proceso, ademas defacilita la

capacitacion del personal involucrado en los mismos.

5.3.Técnicas e Instrumentos de Recoleccion y Analisis
La presente propuesta de mejora se desarrolla a partir de técnicas e

instrumentos, entre las que estan:

5.3.1 La Observacion

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno, hecho o
caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.La observacion es un
elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se apoya el investigador
para obtener el mayor nimero de datos. Gran parte del acervo de conocimientos que

constituye la ciencia ha sido lograda mediante la observacion.
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Como lo plantea (Huaman Valencia , 2005), la observaciéon se da por un proceso
activo o un fin propio en donde se puede clasificar en percepcién el cual toma
conciencia a través de los sentidos, la observacion se da con una atencion sostenida
teniendo presente un objeto muy concreto, la interpretaciéon con el fin de dar una
explicacion o significado a algo y por ultimo la proyeccion donde se esta en un estado
aparente de bienestar pero con un malestar inconsciente.

Existen dos clases de observacion: la Observaciéon no cientifica y la observaciéon
cientifica. La diferencia basica entre una y otra estd es la intencionalidad: observar
cientificamente significa observar con un objetivo claro, definido y preciso. Observar no
cientificamente significa observar sin intencion, sin objetivo definido y por tanto, sin
preparacion previa.

Para la observacion se debe tener en cuenta:

= Determinar el objeto, situacion, caso, etc. (¢,qué se va a observar?)

= Determinar los objetivos de la observacion (¢ para qué se va a observar?)

=  Determinar la forma con que se van a registrar los datos.

=  Observar cuidadosa y criticamente.

= Registrar los datos observados.

= Analizar e interpretar los datos.

=  Elaborar conclusiones.

= Elaborar el informe de observacion (este paso puede omitirse si en la
investigacion se emplean también otras técnicas, en cuyo caso el informe
incluye los resultados obtenidos en todo el proceso investigativo)(Portal de

relaciones publicas).
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5.3.1. Revision Documental
Es una técnica de observacion complementaria, en caso de que exista registro
de acciones y programas. La revision documental permite hacerse una idea del
desarrollo y las caracteristicas de los procesos y también de disponer de informacién
gue confirme o haga dudar de lo que el grupo entrevistado ha mencionado.

Aplican como documentos:

= Cartas

= Actas

= Planillas
= Informes
= Libros

= Imégenes
= Folletos
= Manuscritos
* Videos
Los documentos son la historia ‘escrita’ de las acciones, experiencias y maneras
de concebir ciertos fendbmenos, situaciones y temas. Es practico organizarlos en
funcion del tipo de informacion requerida, por ejemplo, como periodos de tiempo,

estableciendo los criterios de revision y clasificacion de los mismos.(Génima, 2012).

5.3.2. Grupo Focal
Los grupos focales es una técnica utilizada en la Mercadotecnia y en la

investigacion social. Es una técnica de exploracion donde se reiine un pequefio nimero
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de personas guiadas por un moderador que facilita las discusiones. Esta técnica
maneja aspectos Cualitativos. Los participantes hablan libre y espontdneamente sobre
temas que se consideran de importancia para la investigacion.

La reunion del grupo focal es dirigida por un moderador que utiliza una guia de
discusioén para mantener el enfoque de la reunion y el control del grupo. La guia de
discusion contiene los objetivos del estudio e incluye preguntas de discusién abierta.
Para determinar cuantos grupos se necesitan, primero es necesario recopilar la
informacion pertinente, generar hipétesis del tema en estudio y continuar la

organizacion de grupos hasta que la informacion obtenida este completa. (Gerza).

5.3.3. El Flujograma

UnFlujograma, también denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de
una linea de pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir, el
Flujograma consiste en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y
relaciones de todo tipo a partir de simbolos.

Normalmente, el Flujograma es empleado para: comprender un proceso e
identificar las oportunidades de mejorar la situacion actual; disefiar un nuevo proceso
en el cual aparezcan incorporadas aquellas mejoras; facilitar la comunicacion entre las
personas intervinientes; y para difundir de manera clara y concreta informaciones sobre
los procesos.

Una de las caracteristicas de los Flujograma es la utilizacion de simbolos (elipse,

rectdngulos, cuadrados, y rombo) para representar las diversas etapas del proceso, las


https://www.definicionabc.com/comunicacion/comunicacion.php
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personas o sectores implicados, la secuencia de las operaciones y la circulaciéon de

documentos y de datos. (Ucha, 2011).

5.3.4. Herramientas Ofiméticas

La ofimatica es un conjunto de herramientas de informatica que se utilizan para
optimizar, mejorar y automatizar los procedimientos que se realizan en una oficina. La
palabra ofimatica es un acronimo formado por oficina e informatica.

Las herramientas de ofimatica permiten idear, crear, almacenar y manipular
informacion, pero deben estar las computadoras si 0 si conectadas a
una red de internet. La estructura ofimética suele estar constituida por las
computadoras y sus periféricos.

Toda actividad que se realice manualmente dentro de un complejo de oficinas
puede realizarse con las herramientas de la ofiméatica de forma mucho mejor, mas

simple y rapida.

5.4.Consideraciones Eticas

Las consideraciones éticas son de gran relevancia para el presente trabajo
debido a que el proyecto involucra fuentes documentales primarias la cual fue
suministrada por la organizacion con fines académicos en la que se da fe que no seran
divulgados ni utilizados con otra finalidad.

Los docentes, estudiantes y asesores que en razén del ejercicio del desarrollo

del proyecto o de colaboracion con las labores, investigativas o de extension que


https://concepto.de/informatica/
https://concepto.de/computadora/
https://concepto.de/red-2/
https://concepto.de/internet/
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tengan acceso a informacién reservada o a secretos empresariales, se abstendran de
divulgarlos o utilizarlos en forma alguna para sus intereses personales o de terceros.

La Institucién acata la presuncion constitucional de que la buena fe preside las
relaciones entre las personas y las autoridades; en consecuencia, presume que la
produccion intelectual de sus docentes, servidores y estudiantes es de la autoria de
éstos, y que, con ella, no han vulnerado los derechos de otros sobre su propiedad
intelectual.

Los investigadores deben tener presente algunos criterios éticos a la hora del
disefio del estudio y en el momento de la recoleccion de datos de la investigacion
cualitativa. Estos requisitos estan relacionados con: la aplicacion del consentimiento
informado y el manejo de la confidencialidad y de los posibles riesgos a los que se
enfrentan los participantes del estudio. Todos estos deben ser abordados en la
pregunta, los objetivos, los referenciales teoricos, las estrategias de recoleccion de
datos y en la divulgacion de los resultados. Todo ello se puede ver de manera resumida
en la Tabla 1 del presente documento.Ademas, a la hora de realizar la inmersién en el
campo el investigador necesita saber como llevar a cabo desde una perspectiva ética la
observacion participante, las entrevistas y el uso de grabaciones en audio o video.

(Norefia , Alcaraz Moreno , Rojas, & Rebolledo Malpica, 2012).



Tabla 1. Criterios éticos de la investigacion cualitativa

Criterios

Caracteristicas éticas del criterio

Consentimiento

informado

Los participantes deben estar de acuerdo con ser

informantes y conocer sus derechos y responsabilidades.

Confidencialidad

Asegurar la proteccion de la identidad de las personas que

participan como informantes de la investigacion.

Manejo de riesgos

Este requisito tiene relacion con los principios de no
maleficencia y beneficencia establecidos para hacer

investigacion seres humanos.

Observacion

participante

La incursion del investigador en el campo exige una
responsabilidad ética por los efectos y las consecuencias
gue pueden derivarse de la interaccion establecida con los

sujetos participantes del estudio.

Entrevistas

Se trata de una interaccion social donde no se deben
provocar actitudes que condicionen las respuestas de los

participantes.

Grabaciones de audio o

video

Deben resguardarse en archivos confidenciales y el
investigador necesita ser cauteloso anteponiéndose la
confidencialidad, el respeto y el anonimato de los

participantes.
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Nota. Recuperado de “Aplicabilidad de los criterios de rigor y éticos en la investigacion

cualitativa”, de Norefia, A., Alcaraz-Moreno-N., Rojas, j., Rebolledo-Malpica, D,2012.

Recuperado de http://www.scielo.org.co/pdf/aqui/v12n3/v12n3a06.pdf
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6. Hallazgos y Propuesta
El presente apartado se lleva a cabo a partir del despliegue de los objetivos
especificos en tres momentos, lo que da como resultado cumplimiento del objetivo

general, asi:

Momento |

Estado actual de las actividades administrativas de la Unidad de Servicios

Especializados de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

A partir del actual momento se desarrolla el primer objetivo especifico de la
presente propuesta, desde de la observacion se logra apreciar quela Unidad de
Servicios Especializados la cual tiene como objetivo “Generar ingresos con criterios de
rentabilidad a través de la venta de servicios empresariales especializados, con altos
estandares de calidad quepermitan posicionarnos como referentes de mercado en los
ambitos en los que competimos yque ademas nos garantice la confianza de los clientes
para consolidar relaciones de largo plazo” (Camara de Comercio de Medellin para
Antioquia), estos servicios empresariales especializados se centran en la presentacion
de servicios de formacién por medio de seminarios, cursos, diplomaturas,
certificaciones, formacion a la medida y consultorias en temas como gerencia, juridico,
gestion humana, mercadeo y ventas, propiedad intelectual, gobierno corporativo, entre
otros.

Cada una de las unidades tiene una serie de actividades administrativas que
debe desarrollar de acuerdo a su ejecucion, ademas de ser autbnomas en definir como

desarrollar el proceso dentro del area y los responsables que deben intervenir en cada
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una de las fases; estos procesos dependen del conocimiento de las personas que los
ejecutan y de las mejoras que pueden ir identificando para simplificar y perfeccionar los
mismos.

Por la falta de identificacién de procesos principales, formalidad en las
actividades, debilidad en la socializacion de los cambios ylos reprocesos a los que se
tiene que afrontar el area ante alguna interventoria, se crean archivos de seguimiento
internos que sirven para mitigar estas situaciones, es por esto que la Unidad de
Servicios Especializados ha creado formatosy procesos internos para el desarrollo de
las funciones, como archivos en Excel los cuales las asesoras comerciales deben
enviar a los clientes para su diligenciamiento y luego deben ser enviados a la asistente
administrativa para la respectiva elaboracion de la factura (véase ilustracion 4),
formatos para solicitar legalizaciones cuando los clientes las requieren, dichas
legalizaciones deben ser solicitadas por las asesoras comerciales a las auxiliares
administrativas para que sean descargadas de un aplicativo Progressy estas sean
enviadas escaneadas a través de correo electronico (véase ilustracion5).Para la
ejecucion de estas actividades se crean procedimientos internos del area para los
cuales en la construccion del proceso no intervienen todos los responsables lo cual
implica modificaciones constantes, construccion de politicas, errores, demoras,

reprocesos y aun se encuentran actividades sin definir con claridad para su ejecucion.
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llustracion 4. Formato para solicitud de facturas

CAMARA DE COMERCIO™
8 NI PARS BTG

Factura electrénica Camara de Comercio de Medellin
Documentos requeridos (Cuando la solicitud es por primera vez)
1. Fotocopia del RUT o cédula. (RUT con vigencia 2018 o superior)

2. Carta firmada por el representante legal donde se autoriza de forma expresa el envio de |a factura
electrénica a |a direccidén de comeo suministrade. (Se adjunta modela)

Datos basicos del cliente para el envio de la factura electronica

NIT (sin digito de verificacion):
Nombre o Razén Social:

Direccion:
Municipio:
Nombre de contacto:
Teléfono:

Celular:

Correp autorizado para el envio de facturacién
electronica (deber ser consistente con el enviado en la
carta de auterizacion).

Datos para emision de factura electronica

Fecha de cigrre de recepcion de facfuras

FAGO DE 2 CUPOS PARA PARTICIFAR EN EL
Concepto detallado de la factura. (en caso de que el SEMIMARIC ESTATUTD DEL CONSUMIDOR Y
cliente requiera una descripcion especifica indicaria) EXPERIENCIA DE SERVICIO.

ilLa factura debe llevar adjunto algin formato especial
u orden de contratacien? En caso afirmative, enviar

adjunto

Walor antes de WA ] 817.200

VA 5 155.268

Total 5 g7z.488
Informacion diligenciada por personal Camara

Responzable CCHMA Luz Marina Borrege Buitrago

Fecha Generacion factura: 20/06/2015

Fecha Vencimiento: 30 diag

N® oferta CRM NA

“alor de la propuesta ganada en CRM.
Nota: en caso de que cambie el # de ofertaen el CRM | § -
favor netificarlo
N.* de contrato
Proyecto - Servicio MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTVIDAD EN LA CON

\Cuenta bancaria BANCO QMBI Q272428472 (FORRMACIOHN FIIPEF

Fuente: tomado documentos propios creados por la Unidad de Servicios Especializados.



llustracion 5. Comprobante de legalizacién

En la Cdmara estamos comprometidos con la proteccion del medio ambiente.

»
i,

14

CAMARA DE COMERCIO*

DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Hit. 850.805.080-3

Calle 53 Mo 45 — 77 Madallin
Gran Coniribuvents Resol. 012635 dal 14122016
Régimen Comin-Entidad Sin Anime de Lucra

RADICADO No: (118395560 RECIBO No: (11 1968312
MATRICULA:  000000-00 NIT:

SOLICITANTE: IEEGEG—G————

souicitapo: [N

contacTo: .

USUARIO: ISABEL CRISTINA MURDZ MARTINEZ
CONSECUTIVO: JUR-ICHMM-20190509-0014 SEDE: TA

NUC RUE No:
FECHA Y HORA:

TELEFONO:

~

20190509 71851 AM

2620864

. S
TIPO_| CPTO DESCRIPCION CANT. VALOR \
Frov | 37101 |FORMACION ABIERTA PAGOS VIRTUALES_IVA 19% 1 332.500.00 2,082,500
EFECTIVO 0 GHEQUE 0 CONSIGNACION 0 [SUBTOTAL 1,750,000
[T. DEBITO 2,082,500 T, CREDITO 0 VA 332,500
[TOTAL CANCELADO DOS MILLONES OCHENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESQS CON 00 CEN| TOTAL 2,082,500
‘__ AVOS y,

Este documento s cquivalente a ura factura Articulo 17 Decreto 1001 de 1997

Fuente: Software de taquillas Progress
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A partir de la revisidbn documental se encuentran que en la Camara de Comercio

de Medellin para Antioguia existe la documentaciéon de los procesos, actividad de la

cual es responsablela Vicepresidencia de Planeacion y Desarrollo, esta documentacion

se encuentra en un espacio de consulta permanente para los colaboradores de la

organizacion, la intranet Camaranet, alli se encuentra el Sistema Integrado de Gestion

de la CCMA (véase ilustracion 6), donde se publican los documentos de apoyo,

descripciones detalladas de los procesos, formatos, lineamientos, manuales y politicas,

los cuales tienen una estructura documental (véase tabla 2) con un método uniforme

para la documentacion de los procesos de la organizacion, ademas existe mapas de



proceso donde se encuentran definidos formalmente la estructura que soportan la

estrategia corporativa (véase ilustracion7).

llustracion 6. Sistema integrado de gestion

Haz clic para habilitar Adobe Flash Player

® |nicio & arLicATIivos  (JJ ESTRATEGIA ) cALIDAD @ GESTION HUMANA iai Mo 42434

= Lunes, 3 de Julio de 2019
» Sitio Web

* Corporativa

(\/ Sistema Integrado de Gestion

* NeotiCamara

* Sabia Usted

* Gente Camara # Gestion Documental

Haga clic en el siguiente boton. -
* Chistes .

* Desde las Areas

# Requisitos Legales
Haga clic en el siguiente boton.

* Desde las Sedes

* Prensaweb T
Or ®)
* Buzén Camara
# Acciones de Mejora Continua
Haga clic en el siguiente botan.
Lyt
(e &)
# Auditorias Internas
Haga clic en el siguiente boton.
£
e &)
# Gestion Incidentes
Haga clic en el siguiente boton.
far—y
Ir B

Fuente: tomado “Camaranet — Sistema Integrado de Gestion”



Tabla 2. Estructura documental

Tipo Nombre Descripcién
Acuerdos establecidos para facilitar el flujo de
ADS | Acuerdos de servicio | informacion a nivel de procesos y de sub-
procesos.
Documentos que contienen informacion
APO Documentos de apoyo | complementaria de los procesos e instructivos
de aplicaciones.
Descripcion detallada | Son los procedimientos. Estos documentos
DDP del contienen el mayor nivel de detalle para la
proceso realizacion de las actividades.
. Son cddigos, guias, normas nacionales e
EXT Documentos de origen | . . .
internacionales aplicables a los procesos de la
externo ,
Camara.
. Son todos los formatos, formularios y
Formatos (Registros . . L
FOR de documentos donde se registra informaciéon
calidad) gue evidencia la realizacién de las actividades
gue se desarrollan en los procesos.
LIN . . Documento que contiene lineamientos
Lineamientos - . .
definidos y aplicables a nivel de proceso.
M Son documentos que describen la estructura y
Manuales o
principios de los procesos.
Se establecen por parte de la Junta Directiva y
POL Politicas de la Presidencia Ejecutiva y aplican para toda
la organizacion.

Nota. Recuperado de “Metodologia para documentar procesos Codigo: CA-APO-01", de
Camara de comercio de Medellin para Antioquia -Camaranet - Sistema Integrado de
Gestion.



llustracion 7. Descripcion detallada del proceso

DESCRIPCION DETALLADA | Codigo: CA-DDP-02
M Control de documentos Fecha: Junio 1/2016
CAMARA DE COMERCIOY Pagina: 3
of MIRILIN A Aroaui Revisado: Julio 2572017
7. DIAGRAMA DE FLUJO
Responsable del proceso Jefe de Procesos
ricio .\- 2
S A Analzr
_¥._ documanic
S
== ‘..:-::.E a:f;;'-“\q'}m—l" =1 'nna'ewl:h.n
‘L . -~ el zcfware
T
g yCrmar 51 4
TFT’:); |f Fn )
Y e
z
= A ,
M
a2 =11
Sl
= . o
mindBicacan de Anaillzar sollched
documemo l
- E
i e Actusiar mesar
ST = "
e
B
Bliminar solichsd
ide] sof
'
I':- Fin -\I
12
Ofundr y d=bur]% Contoiar
&l documento documenios
o
Il‘-\- n -,I

Nota. Recuperado de “Descripcion detallada del proceso Codigo: CA-DDP-02”, de
Camara de comercio de Medellin para Antioquia -Camaranet - Sistema Integrado de
Gestion.
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Cabe destacar que desde la descripcién detallada del procesose encuentra DDP
para control de documentos, auditorias internas, acciones de mejora, compras y
contratacion, gestion del talento humano, gestién financiera, entre otros, completando
asi 36 procesos documentados al detalle en los cuales no se encuentran las
actividades administrativas que se deben realizar en la Unidad de Servicios
Especializados.

Desde la Vicepresidencia Administrativa y Financiera junto con la Secretaria
General se realizan capacitaciones cuando se presentan cambios en los procesos,
pero estos son para el manejo en general de la organizacion y aplicativos, pero estos
no especifican las necesidades que maneja cada area.

Para el desarrollo y prestacion de estos servicios se debe acudir a diferentes
procesos administrativos tanto con el cliente interno como con el cliente externo los
cuales son: ejecucion presupuestal, facturacion a clientes, legalizacion de pagos,
devoluciones, érdenes de servicios a proveedores y recaudo de cartera, entre otros, los
cuales su ejecucién se encuentra a cargo de las asistentes administrativas, auxiliares y

asesoras comerciales.

Momento Il

Caracterizacion de los procesos para el desarrollo de las actividades
administrativas que se llevan a cabo en la Unidad de Servicios Especializados de

la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

De acuerdo al grupo focal que se realiz6 con la participacion de la Directora de la

unidad, asistente administrativa, auxiliar administrativa y tres asesoras comerciales de
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la Unidad de Servicios Especializados,que se conformé con el objetivo de identificar
cudles son los procesos administrativos que realiza la unidad, ademas de tener claridad
cudles son los que tienen una mayor representacion para el desarrollo de las
actividades diarias. De acuerdo a lo anterior se identifica que existen actualmente 14
procesos en el area,dentro de los cuales los que representan mayor demanda son:

= Devoluciones: Reintegro de dinero a persona natural o juridica ante la solicitud
formal de los mismos por haber realizado mayor valor pagado, pago de lo no
debido, cancelacion del evento o desistimiento del usuario

» Orden de servicios a proveedores: Es un documento donde contiene toda la
informacion necesaria para que el proveedor comprenda el servicio que debe
realizarse, ademas de ser una garantia del servicio prestado y que se finaliza a
satisfaccion para aprobar el pago por el servicio prestado.

= Soporte de pago a clientes: Es el recibo generado por el sistema contable el
cual se comparte a los clientes como constancia de pago para la prestacion de
un servicio.

» Registro de proveedores: con el fin de tener un mayor control de los riesgos
asociados al proceso de contratacion se realiza inscripcion en el Sistema de
Informacion de Konfirma® 5INKO de los proveedores con quienes se vaya a
realizar alguna contratacion de productos o servicios.

= Montaje de ordenes en SECOP: por ser una organizacion privada que presta
una funcion publica y que administra fondos o recursos de origenes publicos,la

Camara de Comercio de Medellin debe publicar en el Sistema Electrénico para
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la Contratacion Publica — SECOP- todos los contratos que se paguen con
recursos publicos.

= Facturacion a clientes: Es la emision de factura fisica o electronica a persona
juridica o natural con el fin degenerar el cobro con plazo no superior a 30
diaspor un servicio prestado de formacion abierta, formacion a la medida o
consultoria, esta es solicitada por el cliente a la asesora o ejecutiva comercial,
quien con el fin de formalizar envia a través de correo electrénico un formulario
el cual es la constancia de aceptacion por parte del clientes, posterior este
formato debe ser autorizado por la directora de la unidad quien da la indicacion

a la asistente administracion para que proceda con la emisiéon de la misma.

De los 14 procesos administrativos que se desarrollan en la unidad los que
representan mayor concentracion de tiempo, ademas de ser de vital importancia para el
control presupuestal de la unidad son la legalizacion de pagos y gestion de cartera.

= Gestion de cartera: Es la gestidn del acopio de los recursos de las deudas
adquiridas por los clientes provenientes de las ventas que se hacen a crédito
por la prestacion de servicios de formacion abierta, formacion a la medida o
consultoria.

» Legalizacion de pagos: Es el reconocimiento contable de los pagos realizados
por clientes generados a través de PSE o transferencias bancarias, este
proceso es realizado por la asistente administrativa dia a dia a través del
sistema contable Progress, el cual genera una factura que posteriormente es

enviada via correo electronico a cada cliente.
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Momento Il

Propuesta procesos documentados

A través del grupo focal se hace identificacion de los procesos que representan
gran relevancia para la ejecucion de las actividades, ademas se identifica que
sSoNprocesos que no son transversales a la organizacion y por el contrario son
actividades exclusivas por las actividades propias de la Unidad de Servicios
Especializados, es decir la comercializacion de servicios.

De acuerdo a lo anterior los procesos que requieren con mayor premura son
legalizacion de pagos de clientes y gestion de cartera.

El proceso de legalizacion de pagos es una de las actividades administrativas
gue se realiza con el fin de hacer reconocimiento contable de los pagos efectuados por
los clientes a través de PSE, transferencias o consignaciones bancarias, esta actividad
era exclusiva del &rea de taquillas por las actividades de recaudo del registro mercantil,
pero al presentarse un gran volumen de pagos provenientes de la venta de servicios de
formacion, este proceso se replica en la Unidad de Servicios Especializados siendo una
actividad que se debe llevar diario y debe ser reportada a tesoreria.

Para esto se crea una descripcion del proceso donde se puede conocer al
detalle como ingresar a las diferentes plataformas como Progress, Zona Pagos y
finaliza con la generacion de la factura de legalizacion.

Teniendo en cuenta esto, a continuacion se presenta la propuesta de la
documentacion los procesos administrativos de la Unidad de Servicios Especializados
de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia a partir del periodo 2019-2 lo

gue permitira obtener mayor eficiencia y productividad en el desarrollo de la misma:
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Proceso de legalizacion de pagos

Actividad: Verificar pago

Previo al proceso de legalizacion, se realiza una verificacion de los pagos:

Bancos: Se valida el pago con la Direccion Financiera, teniendo como referente
el soporte enviado por el cliente.

PSE: Se descarga un archivo plano de "Zona pagos”, para lo cual se requiere
autorizacion "Usuario y contrasefia”. Se convierte en archivo plano csv, y se carga a
Progress, opcion carga de pagos virtuales.

Ambiente en PSE:

Se digita usuario y
Servicio de formacion empresal contrasefia

Ingrese su Usuario y Clave

. .
Usuario formacion

Selecciona Pagos PSE




Ambiente en zona pagos:

@ samnimncis - Geagi Chme

& Zora Vitual A 1G] | Prtpeswn napagorom

Na
Dlftere il Corgres  Papos a orma s

@ Reporte detalla pagos

g

e —

189520190835

1 g 65 e ® P

@ Aiiadn Gosgle Gt

© Reporte detalla pagos Comarcia V2

i e

Camara o & paca Andloquia
ansnsmn 3
Pardrmeros  f consalia
Comerc Camars e Comuci de eseinpars Fachamial 201908115
Fecatl  20TARS Famas de page: " T0D0S
et 1Page
W Nombre IDFaga Na Fecha  Toisl VA Meia i Chomto Nombro Chenis Apelido Emsi
Comarca Pago Pago Cllense
2997 g g 240067 11058 20T0STE 249000 39900 Pogo  S00TTZ915 4 A FASHION Gerencag daashisn com
Comae i PEE Sas
4 Hedeiin datko
pora -
Srtionia -
Sarvto ta o
smacen
¢ e
e aharas
297 oo g 2541619 1005 2U1SNSIIS 49SU00 TOHO0 Paga  STGOOTIST CREACIONES carerafioescensas cam
Gamers pa) pel rev
e acein [
o daase
Sonia £

Se exportael archivo a excel en formato CSV:

WA Cicko Banco

cosia Dieaceltn I
Transocciones Costolransaccion

Toldfona  Campo Campa Camgo Concapt
U T

TiT43327 20 Eventne 0 0 BANGOLOMBIA 181,493 106
Camara
1113900525 424 Everta 0 84 BANCOLOMBIA 201 215216

10 Pago No. Fecha
Py

7 1008 20150515 24580
51

Total A Medio 14 Cuante Nomben Clente
Pago

90772016 4 AFASHION
SAS

B16007367 CREAC

ONES

Apalido Emat
Clonte

gerencia@iatasbion com

14 Chant ° °
==
1605201908 35
o

8505050803
Paramtros de fa consuita
Comerdo Camara do Comercio do Modelinpara  Fochabicst 201905/
Fecha fust o Formas depage. **T000S
14 Charee wPage

Tebétomo Banco Direccion P

Campo Campo Campo Concapto conto wa
) Transacciones CostoTransaceion

Neraenr 2100 Eventon o ot ovein 181493 106
3113910626 420000 Everson 0e BANCOLOMEIA 201 236216
Camare
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Posteriora tener el archivo plano, se ingresa Progress para la legalizacion de los
pagos:

Se ingresa a Progress con usuario y contrasefa:

B Login — ] e

Flease enter Userid. Password and Damain for
database: com

Userid:

Password:

Damain

Cancel Help

SE ingresa a la opcion taquillas — Procesos: carga de pagos virtuales, con el fin
de subir el archivo plano guardado en el equipo:

ﬂ Sistema de Registro Mercantil {C-com.W)-Usuario en el sistema: ISABEL CRISTIMNA MUROZ MARTINEZ - x
TERMINAR  COMSULTA GENERAL  AFILIADOS  TAQUILLAS UTILIDADES AYUDAS

PROCESOS > Taquillas Integrade con Rentas

INFORMES > Reimpresién de Recibos

Anulacion de Recibos

Carga pagos virtuales

CAMARADE COMERCIO
DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Versidén 2.1




Al seleccionar esta opcion, nos arroja el siguiente pantallazo:

i de Registro Mercantil (

- cem.W)-Usuiario en el sistema: ISABEL CRISTINA MURIOZ MARTINEZ - X
R CONSULTA GENERAL AFILIADOS TAQUILLAS UTILIDADES AYUDAS

> 1 N

3 Cargar pagos PSE Taquilla (W-CargavtoTaqPSE.

-

Mover Reglas OneNo

57

B c

te  Asignar Noleido,
ditectiva-_ Leido

Mover

2. seleccionar el

archivo

CARGA PAGOS PSE - TAQUILLAS

Archivo a Importar

Registros de la carga

Sali

c Consecutiva

RUP
Bandeja de salid
Correo no desea
I Historial de com
Suscripciones d

I» Carpetas de biis

Cargar a Tamilas

dertificacion Fecha

Valor MedioFago Novedad

Parametros taquilla

Usuario:
ISABEL CRISTINA MUNOZ MARTINEZ

Centros de
21770 | TAQUILLAS ‘
Cajar 168 I

1.

Dar clic en cerrar

Vlor Total de la Carga: 8,88

Al subir el archivo, se arroja el siguiente pantallazo:

Cargar pagos PSE Taquilla (W-CargaMvtoTaqPSEw)

CARGA PAGOS PSE - TAQUILLAS

Total Registios Cargados

_—

Cantidad

de

pagos

—

Archivo 8 lmpeaar: | C:\Users\bwnozm\CCMANUnidad de Servicios E: 1 3 MBRZO\20 MARZON201S0220 | B2 Sake
Registros de la carga

Consecufivo Iderificacion Fecha Vaior MedioPago Novedad
10538 811,022 202 201970312 15852700 70C
10875 900743932 201970313 390455 PSE
10577 71.777.504 219/0313 1617450 PSE
10678 8161.608 201920313 1617450 PSE
10673 00,189,034 219/03/13 33240 10C
10820 900568 507 20190313 U283 PSE

Valor total a
Carga a Taqullas Valo Totsl de fa Cargx. 20.175.19% , 00 Towl Registros Cargador: 6

Progress confirma cuantos pagos fueron legalizadosy el valor total




Information

Proceso terminado
Recibos generados 18 Por un valor de 523,064,166

Recibos Inconsistentes 0 Por un valor de 50

Rango de Radicados Impresos: 18313115 - 18313132

Se genero el archive en: ChUsers\imunozm\CCMA\Unidad de
Servicios Especiaizados - Documentosh--- Administrative\04 -

Legalizaciones\d, ABRIL\16-23 ABRIL\20190423 PAGOS
USE-20190423-31870.pdf

Aceptar

Finaliza el proceso de legalizacion pagos virtuales.
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El siguiente paso es realizar la legalizacion de los pagos de las consignaciones:

Se ingresa a Progress -taquillas — procesos — Taquilla integrada por rentas:

(&) sistema de Registro Mercantil (C-cem.W)-Usuarie en el sistema: ISABEL CRISTINA MURIOZ MARTINEZ -
TERMINAR  COMNSULTA GENERAL AFILIADOS TAQUILLAS UTILIDADES AYUDAS

PROCESOS > Taquillas Integrado con Rentas

INFORMES > Reimpresién de Recibos

Anulacién de Recibos

Carga pagos virtuales

C

CAMARA DE COMERCIO
DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Versidém 2.1




Progress arroja el siguiente pantallazo:

Parametros taquilla

» MARTINEZ >
Usuario:
ISABEL CRISTINA MUROZ MARTINEZ
Centros de resposahilidad: Dar
21770 TAQUILLAS
Caja. 188
Versidén 2.1
Enter data or press ESC to end.
- . 1
B Liquidacién (W-TagRentas.w) - m] X
Buscar por: | Mombre Comerciante || Buscar
- Comerciantes
At Sia Establecimientos
Matricula: Prooonentes
Identificacian - Constitue Ut Renay Vigen Estade: TraMites
3 P “Wer canital
Direccion: Activos:
Mt Jur Domicilic:
Actividad: |
Ve =
M atricula Nombre Activo Fec.Renov. Direccidn A | | Sociedades de Hecho
Socios de Hecho
o Reimprimir radicada
< > S alir
Cpto Sybento Renicto Cantn B Noc Contahl Mit Prog.Contable  # Copias Walor Iva Valor Movimiento Consecutiva No
Activar [

Concepto: Fitd

Centro B Activor
Hit: Factura: Programa;
Drescripeion:

Barar Cpta.

socs: [

Copias: Valar

Nuevo Recibo

Taquillas ¥ Rentas Grabar Recibo

C x C Clientes
Cancelar

Cargar Preliquidacion

Enter data or press ESCto end
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El sistema queda asi:

Liquidacién (W-TagRentas.w) - [m] *
Jscar por. | Mombre Comerciante | Buscar | .
- Comerciantes
Ant Sia. Establecimientos
atricula: Froponentes
=sntificaciin: = Constituc. Ul Renay, “igen. Estada: TraMites
2 3 Wer capital
BCCiin Activos:
st Jur. Domicilio:
hividad:
atricula Nombre Aclivo Fec Renov. Dirsccicn A | Sociedades de Hecho

Socios de Hecho

Reimprimir radicado

» Salir
1 Laicl

ato Subcpto Redistro Centro Resp. Doc. Contable Mit Prog.Contable  # Copias Walor Iva Walor Movimiento ’—COHSECUUVO Mo,
= e

erivaea] | suecoro: [

Concepto: Rt

Centro B Activo: Copias: Walar

Mit: Factura: Pragrama: C % C Clientes

Descripcidn: TIPO DE COERQ Hueva Reciba Cancelar
Taquilas y Rentas Grabar Recibo Cargar Preliquidacidn

nter data or press ESCto end.

Se procede a buscar el # de identificacion del emrpesario al cual se legalizara el
pago.

El pago que se va a legalizar debe tener el visto bueno del area financiera:

Jjueves 4/04/2019 10:55 a. m,

FREDY OSWALDO HINCAPIE CIFUETES

RE: Pago Congreso de Derecho Laboral

Para ISABEL CRISTINA MUNOZ MARTINEZ

cc LUZ MARINA BORREGO BUITRAGO

Confirmado..

S Sucursal Virtual Empresas x| I

Q@] = https//clbetodol.com ~ & O H,mem

-
Bancolombia®™ Sucursal Virtual Empresas

COMERCIO | CREDITOS Y TARJETAS | TRANSFERENCIAS |RECAUDOS | OTRAS ESTADO DE WODULO | SERVICIO | DIFORMACISK
v INVERSIONES
CONMATAS | pEPORTTON INTERNACIONAL DE CREDITO ¥ PAGOS YOAT | TRANSACCIONES | TRANSACCIONES | ADMINISTRATIVO AL CLEENTE | USUARID

~
Entidad ipo de Producto Moneda Nombre de Producto
BANCOLOMBIA Corriente PESO BANCOLOMBIA - Corriente - 002-724864-22
Transacciones

Descripcién Sucursal/C: efere
2019/03/18 | CONSIG LOCAL REFERENCIA CANJE | PUERTA DEL RIO 8909224474 8909224474 379,015.00
o15/02/27 | | EST. AFILIADOS] 1
2019/02/26 | ABONO VENTA POS VISA EST, AFILIADOS 379,015.00

2019/02/25
2019/02/21
2019/02/20
2019/02/13

CONSIG NAL REFERENCIA CHEQUE
PAGO VIRTUAL PSE
PAGO VIRTUAL PSE
CONSIG NAL REFERENCIA CHEQUE

ALTO PRADO
CENTRO COLTEJER
CENTRO COLTEJER
ALTO PRADO

8901027685
300785126
300785126
890102768

8901027685 379,015.00
379,015.00
379,015.00

379,015.00

890102768




Se ingresa el NIT del empresario:
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1 Liquidacién (W-TaqRentss.w) - m} b
|Buscal por. |Nomble Comerciante ~ || Buscar | £
| Mombre: Comerciante EUEIOERIES
At Sia, Estableciniantos
Prononentes
Constituc, Uk Renav. Vigen, E stada: Traitss
A . Wer canital
Dirececion Activos
Mt Jur: Domiciio:
Proponente
Actividad:

[
Matricula Nombre

Activo Fec.Renov. Direceion

Jiquid

Cpto Subcpto Registio Centio Resp. Doc. Contable Mit Prog.Contable  # Copias

Walor lva Valor Movimiento

A | | Sociedades de Hecha
Socins de Hecha

v Reimprimir radicada

> Salir

Consecutivo Mo,

| —

1 Borar Cpt
Concepto: Rl
Centio R Aetivo, Copias: Walor
Mit: Factura Programa: C # C Clientes
Blecwirain Hueva Reciba Cancelar
Taquillss y Rentas Grabar Becibo Cargar Preliquidacién
Enter data or press ESCto end.
" Liquidacién (W-TaqRentas.w) - O X
Buscar por. Identificacidn Buscar
Ant, Sia Establecimientos
Matricula: Prooonentes
Identificacian: - Constituc, Ulk Renov. Vigen. Estada: Trahites
a . Wer capital
Direccidn: Activos
NatJur. Damicilio:
Actividad:

Activo Fec.Renov. Direccién

Matricula Nombre

L liquid:
Cpto Subcpto Registio Centio Resp. Doc. Contable
M 00 MINGUN 31630

Nit Frog.Contable  # Copias
901.173.436 10160008

Walor [va Valor blor

A | | Sociedades de Hecho
Socios de Hecha
Reimprimit radicada

> Salir

Se ingresa el concepto y
subconcepto relacionado a la
unidad de servicios

Tanuilas y Rentas

Subtotal
Concepta: MNING
CentroR. O Active: 0 Copias: 0 Va\ol:
it [ Factus Programa £ & C Clientes
Descripcidn: Muewo Recibo Cancelar

Grabar Reciba Cargar Prefiquidacin

Enter data or press ESCto end

Se digitan los campos: concepto: 37Subconcepto; 101 y el valor a legalizar.

Luego se da clic en la opcion grabar concepto.



B Liquidacion (W-TagRentas.w) — a =
Buscar por: | ldentificacidn 300737023 Busgar i
= Comerciantes
3 Ant Sig Establecimientos
Matricula 626873 12 CREACIONES SAN LUCAS 545 Prooonentes ]l
Identificacién: 900,797,023 -4 Constituc. 20141215 Ult Renov. 2019/03/29 Vigen.9333/12/31 Estado: VIGENTE Tratites
Direccién:  Canera 73 47 36 MEDELLIN, NTIDGUIA, COLOMBIA  Activos: 205,000,000.00 Yarcanial I
Nat Jur: Cte-Ppal Domicilio: MEDELLIN, ANTIOQUIA, COLOMBIA B
ctividad | COmerSio sl por menor sn sstablscimisntos no sspeciskzados, con sulids compussta princpalments por productos
Ctida diferentes de alimentos [viveres en general), bebidas y tabaco i
E el s 1
Matricula Mombre Activo Fec Renov. Direccion Sociedades de Hecho |-
582026 CREACIONES SAM LUCAS Si 2019/03/29 Carrera 79 47 36 araiters ot el
Reimprimir radicado
< > Salir
Cpto Subcpto Reaistro Centio Resp. Doc. Contable Mit Prog.Contable  # Copias “alor lva Valor Movimienta |J:0I’|SECUW0 Mo, R

Concepta: 37 101 MINGL FORMARCION ABIERTAR PRGOS VIRTURLES IVA 15% |

CerwaR, 31630 Active: 0 Copias: 1 Yalor:[750,000.00
Hit: 300,737 023 Factura Programa: 10010048 £ a € Clionies
FORMACION ABIERTA PAGOS WVIRTUALES]

HNuevo Recibo Cancelar
Taguilas y Rentas Grabar Reciba || Cangar Preliquidaricn

Descripcidn,

Frtar data ararace FRC 0 and

Nos lleva al siguiente pantallazo:

Cuando el tercero no esta creado en Progress, se deben diligenciar los datos:
NIT:

Razdn Social

Direccion

Teléfono

Municipio

- . 1
Liquidacion factura Ver, 2.0 (sd-Liquidacion.w) X - O X
018425543 LTI ==
c CAMARR Radicado Nro.: ; Fac:turaru.. [' : oneiciantes
DE COMERCIO Subtotal: Fsia Establecimientos
DE MEDELLIN Total Rentas Proponentes
Total Imp. Estam TraMites
Mit. 890.905.080-3 Total VA puklico: er cantal

Carrera 46 No. 52 -82 bedellin Total b privaco: G

Régimen comun. Grandes Contribuyentes Bes Devalsis:

Entidad Sin Anima de L EEEIT
ntida In Animo de LUCro TDtalAPagar: 532‘227["]
‘N\lSDIiEiiame A& LU0 nuo | | | [Gociedades deHecha

Socios de Hecho

—Solicitado S
Matricula comerciants: a ‘ ‘ [ v Reimprimir radicado
Matricula establecimiento: 0 > Salir

| —
‘ Contacto Mombre Tel:|0 | ‘ himiento Consecutiva Mo,

|
Tatal en efectivo: Barrar Cpte,

Total en chegues: 0.00 Borrar F
Total en consignacion:  0.00 .. | | Borrar m Grabar Cpto.
Total contarjetas n.oo ... | | Borrar

000 [

Imprimir Cancelar C & C Clientes
Descripcidn; THETT rracibo Cancelar
Tanuilas y Rentas Grabar Recibo Cargar Preliquidacidn

Enter data or press ESCto end.
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c Fadicada Mo, 013425343 Factura N
CAMARA
DE COMERCIO Subtatal

DE MEDELLIN Tatal Rentas
Tatal Imp. Estam.
- §90.905.080-3 Tatal VA plblico:

wrera 46 Mo, 52 -82 Medellin Total WA privado: [TIIEGG

soimen comin. Grandes Contribuyentes Ao
& b Base Devaolucion: |

tiddad Sin Animo de Lucro Tatal & Pagar 682,227.00

TraMites
er capital

Comerciantes
E stablecimisntos
Proponentes

Solicitants: 907173436 A Lo nulo

# | Sociedades de Hecho

alicitado . Socios de Hecho
wicula comercianta: a | | | I o Reimprimir radicado
iicula establacimiento: 0 Validacién Nit Tercero. »

ntacto Marmbre |

] ElNit del solicitante no existe coma Tercero.

Total en chegues: 0.00 ... | | Barrar
Total en consignacian 0.00 Borrar
Total con tarjetas 0.00 ... | | Barrar

e

mprimir Cancelar C % C Clientes
sscnpcion: — WUEvEHecibo Cancelar
Taquillss y Rentas Grabar Recibo Cargar Preliquidacion
L 2.0 * - C
]
c Mantenimiento de Terceros (Sd-Terceros.w) X
MANTENIMIENTD DE TERCERDS
it B90.9; Buscar por: | Mostrar Todos ~ Buscar
Carrera 4
Régime ldentificacidn DV Tipald Primer Nombre Segundo Mombre Primer &pelido Segundo Apelida A
Entidad 0 Cédula TOMAS GARCIA ALVAREZ
1017167369 0 Cédula MaNLEL DARIO ROJAS RODRIGUEZ
17188612 0 Cédula SERGIO LOPEZ AMATE
Mit Solicit 1020335208 0 Cédula ISABEL CRISTINA GIL DURANGD
OO qosmezaran 0 Cedua LIZETTE JOHANMNS, CUBRTAS ZAPATA
—Solicita 1042014707 01 Cédula WILSON ALEJAMDRO JIMENEZ JIMEN v
hatriculal
Watriculal Tipo Persona: © Matural | Juridics | | Tipo Id | Eedula Identificacidn Dv: 0
Razdn Social
Contacta
BE s de | Prirner Nombre: TOMAS GARCIA Segundo Nombre:
Primer Apellido; ALWVAREZ Segundo Apellido:
Fecha de Ingreso: 2017710419 Fecha de Actualizacian: 2013/05/15 Estado del Tercero: ACTIVD

Ciudad: MEDELLIN, ANTIOGQUIS, COLOMELA

o

CL45Mo 41525

Imprimm| Direccidn:

Dezcripci
Grabar Ingresar Modificar Borrar Cancelar

Temninar
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Liquidacién factura Ver.

c Mantenimiento de Terceros (S5d-Terceros.w)
HANTENIMIENTO DE TERCERDS

Mit. 390.9)  Buscarpor: Mostiar Tados

Carrera 4

Régime |dentificacién 0V Tipa 1d Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apelido

Entidad 0 Cédula TOMAS GARCIA ALVEREZ
1017167369 0 Cédula MANLEL DaRIO ROJAS
1017188613 O Cédula SERGID LOPEZ

Nit Soli 1020395208 0 Cédula ISABEL CRISTINA GIL DURANGOD

tSOIE ameoaran 0Ceda LIZETTE JOHANNA CUARTAS ZAPATA

1048014707 O Cédula WILSON ALEJAMDRO JIMEMEZ JIMEN

Segundo Apelida

RODRIGLEZ
AMATA

~

Tipa Id: | MLLT

Tipo Persona: () Natural (®) Juridica

Solicitar
Matricula
Matriculs]

~ | |dentificacisn: | 901173436 DV &

Razin Social |D‘5«P INGENIERIAY PARTES S.A.5.

Contacta

Primer Mombre:; Segundo Mombre;

Primer Apelido: Segundo Apeliido: rrar Cpta.
Fecha de Ingreso: 2015/05/16 Fecha de Actualizacion: 2019/05/16 Estado del Tercero: ;' Coto
Ciudad: i
Impm’E Direccitn: ‘ [entes
Descripci ﬁf
Grabar Ingresar Madificar Borar LCancelar Terminar Euidac\én
Enter data or press ESCto encd.
Liquidacian factura Ver. 2.0 (sd-Liquidacion.w X - O
]
c Mantenimiento de Terceros (Sd-Terceros.w o a
It
Q MANTENIMIENTO DE TERCERDS %
Mit. 8909 Buscar por: koshar Todos g
Carrera 4 — - E
Rénime Identificacién DV| sejec cione el Municipio (Ctq0102.w) x [dodpelido A
Entidad 0 |
1017167369 0 Seleccion:| M " fIGUEZ
10171gEET3 0 eleccion: | Municipio 4 £
N 1020395208 O Desciipcidn Cadigo i §
NitSolicli e BOGOTA DL, 16911001 "
Solicita 1048014707 0 I « B
Matriculal = = I
Matriculal | Tipo Persona O | Jove f
|
Razdn Sociak &
Caontacto £
Primer Mombre: !
Primer Apellido: n
Palabras: |[BOGOTA | E Buscar § E
Fecha de Ingre: ;
‘ 0k Cancel Help " E
Ciudadt 2
\mpmﬁ Direccidr: i
Descipcio
Grabar Ingresar Modificar Boarrar LCancelar Terminar
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Grabar Madificar

Bomar

Mantenimiente de Terceros (5d-Terceros.w)
Eimientes
HANTENIHMIENTO DE TERCEROS e
Mites
Mit. 890,38  Buscar por: Mostrar Todos fﬂlla|
Carrera 4 E
Récimed | ldentiicacién OV Tipald Frimer Mombre SegundoMombre  Primer Apellido Segundo dpelide A
Enticlad 0 Cédula TOMAS GARCIA ALVAREZ
1017167369 D Cédula MANUEL DARID ROJAS RODAIGUEZ
- [ 1017189813 0Céduls SERGID LOPEZ AMAYH
NitSolice | 12085208 0 Cedula ISABEL CRISTINA, GIL DURANGO G Heoho
OO 40365429733 0 Céda LIZETTE JOHANNA CUARTAS ZAPATA o
Solicital 1045014707 (0 Céchla WILSON ALEJANDRO JIMENEZJIMEN v| [EEEEE
Matriculal [ radicada
Matricula | Tipo Persona: O Natual ® Juridica || Tipo 1d: N.LT ~ | Identificacion: | 901173436 DV: 8 5.,, I8
Cmmﬁm_ Razén Sacial: [C4P INGENIERIA Y PARTES 5.4.5 ‘ T
Primer Nombre: Segunda Nombre: =
Frimer Apelide Segundo Apelida: irar Cpto.
Fecha de Ingreso: 2013/051E  Fecha de Actusizacién: 201940516 Estado del Tercero: |
Ciudad: BOGOTA D.C., CUNDINAMARCA, COLOMEI ;Y F .
CALLE 64D #1131
Irngarirn Direccian: llentes .
| Descripcia Blar =
Inoresar Modiicar Bowar Cancelar Teminar Blidacion
Enter data or press ESCto end
= =T
- = == — | ===
Enter ciota or prews ESC 1wend =
E —
-« I
( Iiantes
cimientos
Q MANTENIMIENTO DE TERCEROS E==
Mites:
Wit 8909 Buscar por: | Mostrar Todos W gan\la\
Carrera 4 T . - - - E
Regimen | dentificaciin DY Tipa Id Frimer Nombre Sequndo Nombre Primer Apellida Sequndo Apelido A
Entidad ¢ 0Cédula TOMAS GARCIA ALVAREZ
1017167369 0 Cédula MaNUEL DARIO ROJAS RODRIGUEZ
~ [ 117183613 0Cedula SEAGID LOPEZ AMBYE L
NitSoligh | 1P20E0E OCédda ISABEL CRISTINA GIL DURANGO | T
| 1035423733 0 Cédula LIZETTE JOHANNA CUARTAS ZAPATA ' Heoh
Solictad | 1048014707 0 Cédula wILSON ALEJANDRD JIMENEZ JIMEN v e
hatriculal [ [iradicado
Matricula.  |Tipo Persona:  Matural - Juridica | | Tipo ld: Cédula Identificad e = cacign Tercero. X
1 Razén Social
Contacto —
e Creado Exit: te.
Primer Nombre: TOMAS GARCIA Segunda Nombre: o ercero Lreaco Btosamente
Frimer &pelido; ALVARES Segunda Apellido
Fecha de Ingreso: 201741019 Fecha de Actualizacidn: 2019/05/15 E
: - T
Ciudad: MEDELLIN, ANTIOGUIA, COLOMBIA ﬂ,,'
CL45No 41525
Irnprim Direccidn: |\Enles
| Descripcid Elar

Lancelar Terminar hmdag.an

Enter data or press ESCto end.
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Liquidacion factura Ver, 2.0 (sd-Liquidacion.w)

x - m} =

Radicado Mro,, 018425543
CAMARA
DE COMERCIQ
DE MEDELLIN

Mit. 890.905.080-3

Carrera 46 Mo, 52 -82 Medellin

Peaimen comin. Grandes Caontribuyentes
Entidad Sin Animo de Lucra

Factura Mo 08000000

Subtotal
Total Fentas:

Total WA plblico:
Total WA privado: TG
Base Devolucian
Total A Pagar

682,227.00

Comerciantes
E stablecimientos
Fraponentes
TraMites
Wer capital

mE

0 -
|N\t50|icwtante: 01173438 a}jr,' CAP INGEMNIERIAY PARTES S.AS. | # | |Sociedades de Hecho
—Solicitado Socins de Hecho
Metieie emmesize: [ 0 [CAPINGENIERIAY PARTES SAS | Reeimpiini radicado
Matricula establecimiento: © > Sali r
[
| o
‘ Contactn Mombre: |GAP INGENIERLS v PARTES S.A.8 Tel:[318331810 | ‘ vimiento [Ennsec&nm b
- 2.227.00
Total en cheques: 0.00 Borrar
Tatal en consignacién:  0.00 Botrar m Grabar Cpio,
Taotal con tarjetas 0.00 Borrar i
T ..
Imprimir Cancelar C » C Clientes |
Descripcidn: WUEvEHecibo Cancelar
Taquilas y Rentas Grabar Besiho Cargar Prefiquidacidn
Enter data or press ESCto end
S E — —
Lig Ver. 2.0 # - [m] X
i . 018425543 . 8000808080 Ijsﬁa'
c CAMARA Radicado Nro.: Factura MNro, - Comerciantes
BE COMERCIO Sl Establecimientos
DE MEDELLIH Total Fentas Pronanentes
Taotal lrng. Estarm. ! TraMites
i Vi ital
g;rrsegrnagﬁlﬂﬁsgli Pagos en cheques o consignacion (d-PagoChequew) = e
. Régimen com
Enticiad Sin Ay | 10t apagar
. Cédiga Banco Nombre Num. Cheque o Conzig  Walor
Nit Salicitante dades de Hecho
Salicitado — cios de Hecho
Matricula com imprimir radicado
Matricula estal
< >
Contacta Mo Consecutivo No._

Banar

Total consighaciones: m

—

| Totalen g I: Bormar Cpto,
Totalenc | Bance:[3 | BANCO DE COLOMBIA
Total en o Mum. Consin: |2U1 90516 “alar Consig: | B82.227.00 Mo Cuenta | 02790508009 ‘ Grabar I: Grabar Cpto.
Total can

ﬂ Aceptar Cancelar
i I cancalar | —
Imgrirmir Cancelar i C » C Clientes
Descripcidn: = WUEvEHecibo Cancelar
—‘ Taguilas y Rentas Grabar Recibo Cargar Prefiquidacidn

I_Emer data or press ESCo end.
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Liquidacién factura Ver. 2.0 (sd-Liquidacion.w)

c Fadicado Mro.; 015425543 Factura Nro. 99808068
gg'&‘gﬂ‘emm Subtotal:
DE MEDELLIN Total Fentas:
Nit. 890.905.080-3
Carrera 4 Mo, 52-82 Medellin
Reégimen comun. Grandes Contribuyentes
Entidad Sin Animo de Lucro

Total WA plblico:
Total WA privacdo:
Base Dewvolucian
Total A Pagar.

662,227.00

oo |
57330000 |

EREl]

Sia.

"
Comerciantes
Establecimientos
Proponentes
TraMites
Ver capital

‘Nit Solicitante: [301173436 A P INGENERIA Y PARTES SAS

‘ [~ Sociedades de Hecho
Solicitado Socios de Hecha
WMatricula comerciarte: 0 0 [CAPINGEMIERIA Y PARTES S.AS. | .| Rempimi iadicado
Matricula establecimiento: 0 > Salir

| —

hyir Consecutivo No.
Contacto Nombre: |CAP INGENIERIAY PARTES 5.AS Tel 318391816 | | imienta
‘7 ontacto Mombre b o "

Toe an et

Taotal en chegues 0.00 ... | Borrar

Total en consignacian:  682,227.00 m Barrar m Grabar Cpto,

Total con tarjetas: 0.00 Borrar

[T | ..
Cancelar C & C Clientes
Descrpaion HWEFa Fecbo Cancelar

Taquilas y Rentas Grabar Recibo Cargar Preliquidacin

Enter data or press ESCto end

Consignacion con tercero existente:

B Liquidacion (W-TagRentas.w)

Buscar por: [dentificacian

~ | (900797023

]

info Ant

525879 12

Matricula:

Comerciantes
E stablecimisntos

Sio.

CREACIOMES SaM LUCAS S.45 Proponentes i
Identficacion: 900,757,023 -4 Canstiue. 2014412415 Ul Fenov. 2019/03/23 Yigen 3939/12/31 Estada: VIGENTE Trabdites
Diteccidn:  Carera 79 47 36 MEDELLIN, ANTIOQUIA, COLOMEIA Activos: 205,000,000.00 Yorcenltl I
MatJur Cte-Ppal Domisiio: MEDELLIN, ANTIOELUILS, COLOMEIA il
ictividad | om0 al pot meror en sslablecitientos no especialzarss, con sutido compussta princpalments: por procuctos

diferentes de alimentos [viveres en general], bebidas v tabaco

E stablecimientos 1
Matricula Nombre

582025 CREACIONES SAN LUCAS Si

#ctiva Fec.Renov. Direccidn

2018/03/23 Canera 79 47 36

C og liguidac

Cpto Subcpto Registra Centra Resp. Daoc. Contable Mit Prog.Contable  # Copias Walor lva Valor Mo

Sociedades de Hecho |4
Socios de Hecha
Reimprimir radicada

> Salir

Consecutivo Mo,

vimierto

1 i

L1 BBt

| i

E—

Subtotal _ Grabar Cpta.

Concepta: MIMGL L
Centro A, Activo, Copias Walor: l:l
i | Frograma [ Clientes I
Descripcisn: Cancelar |

Taquillas y entas

Grabar Reciba Cargar Preliquidacién
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7 Liquidacion (W-TagRentas.w)

Buscar por. Identificacion 00737023 Buszar
nt Ak, Sia.

Matricula: 525673 12 CREACIOMES SAM LUCAS 5.4.5

Identificacién: 900,797,023 -4  Constituc. 20141215 Uk Renov. 2019/03/29  Vigen.9999/12/31 Estado: VIGENTE

Dirgccian Carrera 79 47 36 MEDELLIN, ANTIOQUIS, COLOMBIA Activos: 205,000,000.00

NatJur CtePpal Damicilio: MEDELLIN, ANTIOGUIA, COLOMBIA

Comercio al por menor en establecimientos no especializados, con surtido compuesto principalmente por productos
diferentes de alimentos (viveres en generall, bebidas p tabaco

Actividad:

Matricula Nombre Activo Fec.Renow. Direccidn

582025 CREACIONES SAN LUCAS Si 2019/03/29 Caners 79 47 36

Cpto Subcpto Registo Cento Resp. Doc. Contable Mit Frog Contable  # Copias Walor Iva Walor Movimiento

Comerciantes
Establecimientos
Prononentes
TraMites
Wer caital

Sociedades de Hecho
Socios de Hecho
Reirmprimir radicado

Salir

Consecutiva No.

Tanoae|

Borrar Cpto

suoro: [ | 0

4 | Concepto: 37 101 NINGL FORMACTON RBIERTR PRGOS VIRTUALES_TIVA 135%

Mt 500.797.023 Factura: Progiama: 10010048
1| Desipoian| OFMACION ABIERTA PAGDS VIRTUALES] Huiova Flecibo

Taguilas y Rentas Grabar Recibo

CenmioR. 31630 Activer D sl Valor:| 750,000.00

C & E Clientes
Cancelar

Cangar Preliquidacian

4 Enter data or press ESC to end

B Liquidacién (W-TaqRentas.w)

Buscar por: |dentficacion 00797023 Buscar 13
Comerciantes ke
o Ant, Sig Establecinentos| | ||,
Matricula: 62h873 12 CREACIONES SAM LUCAS SAS Prooonentes ;
Identificacion: 500,737 023 -4 Constituc. 201412415 Ul Renov. 2019/03/23  VWigen.3333/12/31 Estada: VIGENTE TraM\le..s
Direceiér;  Canera 73 47 36 MEDELLIN, ANTIOGULS, COLOMEIA. Activas: 205,000,000.00 A o)
Nat Jur. Cte-Ppal Dormicilio: MEDELLIN, ANTIOQUIA, COLOMBIA
Actividad Comercio al por menor en establecimientos no especializados, con surtido compuesta principalmente por productos
clividal diferentes de alimentos (viveres en generall. bebidas y tabaca
E imicntas 1
Matricula Nombre Activo Fec Renov. Direccidn Sociedades de Hecho
5B2025 CREACIONES SAN LIICAS Si 2019/03/29 Canera 79 47 36 et e e
Reimprimir radicadn
a S Salir F
Cpto Subcpto Registro Centro Resp. Doc. Contable Mit Prog.Contable  # Copias “Walar [va Valor Movimiento Cormecutiva No.
37 101 NINGUN 31630 900,797,023 10010048 1 0) 750,000.00 "_
—/ £
]
]
Concepto: MINGL B
Nit 1 Factua Programa £ x [ Clientes f
Dessripaitns FMACION BBIERTA PAGOS VIRTUALES Muuevo Riacbo Cancelar L
Tanuillas y Rerltas Grabar Fiecibo || Cargar Ereliuidscien | ([
Fntar data nr nress FRC 0 and B
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Liquidacidn factura Ver, 2.0 (sd-Liquidacion.w) x — [m] =
. . SCar T
( CAMARA Fadicado Nro.; 018425581 . Facturs ko, 80606060 b : Comerciantes
B COMERCIO Subtotal ['5ia. E stablecimientos
DE MEDELLIN Total Rentas: Prooonentes
Total Imp. Estam TE Trahites
Mit. 50.905.080-3 Total A piiblico Wer canital
Carrera 46 No. 52 - 82 Medsllin Total WA privado: TG
Fiégimen camiin. Grandes Contribuyentes 5 Devolucion:
Entidad Sin Anima de Lucra ase Hevalucion:
Total A Pagar. 750,000.00
W
Wit Salicitante B!\ CREACIOMES SAMLUCASSAS

‘ | Sociedades de Hecho

—Solicitado

Socins de Hecha

hMatricula comerciants:; 523873 12

CREACIONES SAM LUCAZ SAS

Reimprimir radicado

Matricula establecimiento: Y > Salr T
|
‘ Contacto Mombre:| CREACIONES SAN LUCAS 5.4.5 Tel: |0 | | fimiert Canseautivo Ho._ |7
L .000.00 [_ !
Total en efectivio: Bornar Cpta. E
Total en chegues 0.00 Biorrar i
Total en consignacidn: 000 Biorrar m Grabar Cpto.
Total con tarjetas: 0.0o Borrar \.
o0 | XTI | ...
Irngatirnir Cancelar C = C Clientes i
Deseripoion W ecibo Cancelar ;

Taquillas v Rentas

Grabar Becibo Cargar Preliquidacion

Enter data or press ESCto end.
L 2

T G ==

Fadicada Mro,; 018425581

c CAMARA
QDE COMERCIO
DE MEDELLIN

Factura Mro,, 98000000

Subtatal

Total Rentas
Total Imp. Estam.

INit. 890.905.08|
Carrera 46 Mg

Pagos en cheques o consignacién (d-PagoChequew)

m ITE

>
sCar a I
Comerciantes
l Sia Establecimientos F
Frooonentes |
Tratdites I

er capital

Regimen com)| |
Entidad Sin Al Ve pEEE

Cédigo Banca Mombre:

Mit Solicitants 3 BANCO DE COLOMEIA

—Solicitado —|
Matricula com

atricula estal

Num. Cheque o Consig
20190516

Walor

750,000.00 dades de Hecha

icios de Hecho

imprimir 1adicada

—‘m“ O PR s T S

< > K
Contacto No Consecutiva Mo, ||
- = Borrar Total consignaciones: m _
0
Teides - [ Barrar Cpto.
Tolaleng | Banco:
Totalen d MHum. Consig. ‘U | Yalor Consig: ‘U.UD Mio. Cuenta: Grabar [ Grabar Cpto.
Total can
— T —— T b
Imprimir Cancelar T C  C Clientes £
HETE Hecho Cancelar |

(Taqu\llas v Rentas

Grabar Becibo Cargar Preliquidacicn

Enter data or press ESCto end.
| Er B
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— —
Liquidacién factura Ver, 2.0 (sd-Liquidacion.w) > - O x
i 2 2 sgar
( CAMaR Radicado Nro., 918425581 Factura Nro,, 90000000 == amerciantes
DE COMERCIO Shlsirita = Establecimizntos
DE MEDELLIN Total Rentas Pronorentes
Total Imp. Estam TE TiaMites
Nit. 890,905 080-3 Total WA pblico: 00 Vet canital
Carrera 46 Mo. 52 - 82 Medellin Total WA privaco: KT
Rédgimen coman. Grandes Contribuyentes B o Juci i
Entidad Sin Animo de Lucra 238 Hevolucion =
Total A Pagar: 750.000.00

Nit Solicitante: | 900787023 a\ﬁ CREACIONES SAN LUCAS 5AS | Sociedades de Hecho

Solicitado Socios de Hecho

Matricula comerciante: 325879 12 CREACIONES SAN LUCAS SAS Fieimprimit radicada

Matricula establecimienta: 0 [ > Salir

Contacto MNaomhre: | CREACIONES SAN LUCAS SAS Tel ‘5?88238 ‘ vimierito Consecutivo No

Pago
Total en efectiva Borrar Cpto,

Taotal en cheques 0.00 Borrar
Total en consignacian:  750.000.00 1 [Banar m Grabar Cpto,
Total con tarjetas: 0.00 Borrar F i
Lol vaos000 |
Irprimir Cancelar C 4 C Clientes I
[ Desciipsian TETEF eciho Cancelar
‘ Taquilas y Aentas Grabar Becbo | Carar Ereliquidacion
Enter data or press ESCto end.
T v — ® -

Finaliza con el soporte de pago que se envia al empresario:

En la Cdmara estamos comprometidos con la proteccién del medio ambiente.
RADICADO No: 018425594 RECIBO No: 011981014 NUC RUE No:

() MATRICULA: 61644512 NIT: 9011783458 FECHA Y HORA: 2019405/16 8:57 15 AM
CAMARA DE COMERCIO® SOLICITANTE: CREACIONES DULCES SUEROS SAS
DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA SOLICITADO:  CREACIONES DULCES SUEROS SAS
Nit. 590.905.080-3 CONTACTO: CREACIONES DULCES SUEROS SAS
— Cm;:;:;";;;}::;‘:‘:‘mm“ USUARIO: ISABEL CRISTINA MUROZ MARTINEZ TELEFONO: 4441262
Régimen Comin-Entidad Sin Animo de Lucro | CONSECUTIVO: JUR-ICMM-20190516-0010  SEDE: TAQUILLAS )
JcSvSaMtlaaldGRb 01,178,349
PO_| CPTO DESCRIPCION ____ |CANT.| VALOR UNIT. IVA
wv | 37100 |FORMACION ABIERTA PAGOS VIRTUALES_IVA 19% 1 210,000.00 39,900.00 249,900
u
s
u
A
R
1
[e]
CTIVO 0 CHEQUE 0 CONSIGNACION 249,900 |SUBTOTAL 210,000
EBITO 0 T.CREDITO 0 IVA 39.900
AL CANCELADO DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS PESOS CON 00 ¢| TOTAL 249,900
NTAVOS y,
Fucd a2 factura Anticule 17 Decreto 1001 de 1957

Este documento contiene toda la informacion necesaria de acuerdo con el
decreto 1001 de 1997 en su articulo 17, los documentos expedidos por las Camaras de
Comercio se consideran documentos equivalentes a una factura, la cual es necesaria
para los temas contables de la empresa.
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llustracion 8. Descripcién detallada del proceso gestién de cartera

Vicepresidente

Avrea solicitante Direccidn Financiera | Direccidn Juridica Fine_an_ciero_y
Administrativo

Inicio

1

{Anula

Analizar la cartera factura?

Si
2
Gestionar el cobro
y recuperar
soportes
;Cancela~__ No 3
t%acat:cr;:va »| Solicitar labor
. de cobro
Si
4
4
Realizar labor
de cobro
si ¢Cancela No
factura?
5
Castigar la
¢ cartera

Anular la factura




llustraciéon 9. Cancelacion de la factura
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Cliente Tesoreria Taquillas Area Solicitante Auxiliar Contable
7 8
Cancelar factura Recibir dinero
¢Cancel 9

en

taquillas?

Verificar pago en
bancos

£Tipo d&

recurso esta si

bien?

10

11

Realizar traslado
de recursos

> Registrar en
taquillas

v
12

Registrar en
boletin

A
13

Revisar recaudos
causados

¢Valor Si

14

diferente?

»  Consultaren
contabilidad

¢ Pago

Si

15

h 4

esta bien?

Informar al cliente

¢ Cancela
factura?

Elaborar notas
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Tabla 3. Descripcion de actividades
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No.

Actividad (Qué)

Procedimiento (C6mo)

Responsable

(Quién)

Control

Analizar la cartera

Se analiza el informe de cuentas pendientes de cobro que elabora el area
de Contabilidad y se procede a gestionar el cobro segun la fecha de
vencimiento de la factura.

El informe contiene la siguienteinformacion:

Numero deidentificacion

- Nombre delCliente

- Numero defactura

- Valor

- Fecha de factura (Elaboracién yvencimiento)

Area Solicitante

El informe anterior
debe coincidir con
los saldos de
Carteray
Contabilidad.

Gestionar el
cobro y recuperar
soportes

Las facturas vencidas se pasan al area que solicité la factura (Area
Responsable) para que realice la gestibn de cobro. Esta actividad de
gestion de cobro y el seguimiento es permanente.

Si el Cliente cancela la factura o ya la habia cancelado, se solicita el
soporte del pago y se reporta la cancelacion de la facturaa Tesoreria.

Area Solicitante

Solicitar labor
de cobro

Una vez cumplidos 60 dias de vencimiento de la factura, en Tesoreria se
debe revisar el tema de manera individual para cada factura y se consulta
con la Direccién Financiera la pertinencia de enviarla a cobro pre juridico.

En caso afirmativo se saca copia a la factura y se envia por correo
electronico al Area Juridica para que ejecuten la actividad de cobro pre
juridico, en caso negativo se espera una semana para que el Area
responsable realice la Ultima gestion de cobro, si pasados 7 dias no se
logra el recaudo, se saca la copia de la factura y se envia por correo

electrénico al AreaJuridica.

Direccioén
Financiera
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Realizar labor

El &rea juridica recibe la copia escaneada de la factura y procede a realizar

la labor de cobro.

Segun los dias de vencimiento de la factura se procede asi:

« Para las Facturas que tienen entre 60 y 90 dias de vencimiento: se
envia carta al Cliente (Deudor) indicando que ha vencido el plazo
acordado en la negociacion para el pago de la factura y de no
cancelar, pasara a cobrojuridico

Si el cliente solicita un acuerdo de pago, el Abogado de Gestidn
Juridica procede a formalizar dicho acuerdo con el cliente.

En el caso de los cooperantes y aliado, (Internacionales, nacionales o
locales), se solicita autorizacién o visto bueno de la Vicepresidencia o

Direccion Juridica

de cobro Gerencia responsable de la factura a través del Secretario General.

« Para las Facturas con mas de 90 dias de vencimiento, se analizara el
caso de cada cliente y se decide si se procede con el cobro juridico,
asi: Se envia carta al Cliente (Deudor) indicando que se iniciara la
labor de cobro juridico de acuerdo con la legislacion vigente al
respecto. Solamente se iniciara cobro juridico cuando el valor de la
factura o de la obligacion, sea superior a 2SMMLV.

Si una vez realizado el cobro juridico se logra la cancelacién de las

facturas pendientes, el Cliente (Deudor) envia el soporte del pago y se

reporta la cancelacion de la factura a Tesoreria

Mensualmente la Direcciéon Juridica debe enviar el informe de gestion

Castigar la sobre los cobros juridicos a la Vicepresidencia Financierg y Administrativa Vic.epres.idente
cartera con el estado de cuenta de la cartera, con base en este informe el Financiero y

Vicepresidente Financiero y Administrativo determina si se castiga la
cartera.

Administrativo
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Anular la
factura

Las facturas se anulan por solicitud del Area o porque se castiga la cartera.
A continuacion se explican las dos opciones:

1. Solicitud del area: El &rea responsable notifica al Auxiliar Contable la
anulacion de la factura mediante carta enviada por el cliente 0 mediante
correo electronico indicando el motivo de la anulacion de la factura,
igualmente debe recuperar la facturaoriginal y su copia para proceder con
dicha anulacion, la cual debera ser devuelta por el cliente yreclamar en
Tesoreria la factura que sera sujeta de anulacién y firmar la planilla de
salida, en la cual se consta que la misma no seguira en el Area.

2. Se castiga la cartera: Para el caso de castigar la cartera, se requiere la
autorizacion de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa, sea por
correo o por cualquier medio impreso.

Una vez se tenga la informacién y documentacion requerida, el Auxiliar
contable procede con la anulacién de la factura en el

Software Administrativo y Financiero modulo de cartera realizando siempre
una nota crédito.

Auxiliar contable

Cancelar la
factura

El Cliente cancela la factura utilizando los medios y opciones de pago
autorizados, asi:

1. Para los pagos realizados a través transferencia y consignaciones, el
cliente debe enviar el soporte del pago a Tesoreria al fax o correo
electronico definido por la CCMA. Solo hasta el momento en que el cliente
envie el soporte del pago se dara por cancelada la factura.

2. En los pagos realizados en las Taquillas de la CCMA queda como
constancia del pago de la factura el recibo de caja. En este caso, el cliente
no necesita enviar el soporte del pago a Tesoreria

Cliente
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Cuando el usuario realiza el pago directamente en las Taquillas, el Cajero
ingresa al Software de Optimizacion y en la opcion: Procesos/Taquillas
integrado con rentas/C x C clientes, digita el nimero de factura que el

8 | Recibir dinero usuario desea cancelar y verifica el valor a pagar. Taquillas
Si el valor a recibir del usuario es igual al que aparece en el sistema, se
registra en taquillas, si es diferente, el Cajero consulta con contabilidad.
Si dicha consignacién obedece a meses anteriores se verifica contra la| Si el dinero de la
conciliacién respectiva, si es del mes en curso se verifica directamente en factura a cancelar
Tesoreria, en ambos casos, se autoriza el registro del pago de la factura ingres6 a una
en las taquillas de la CCMA. cuenta Bancaria
diferente a la de su
9 Verificar pago Se registra en el soporte fisico de pago los datos béasicos de la factura: Tesoreria causacion, sea por
en Bancos namero de la factura que se estd cancelando, centro de costo, proyecto, tipo de recurso
area, NIT y nombre del cliente, el nimero de la cuenta Bancaria y el (publico o privado)
nombre del Banco donde realizaron la consignacion. o de proyecto, se
debe proceder con
el traslado de
fondos
En Tesoreria se recibe el soporte de consignacion o transferencia
Realizar electronica y se procede a programar el traslado de fondos, una vez este
10 traslado de haya sido efectivo, se realizan notas bancarias débito y crédito para Tesoreria
recursos registrar el error del usuario y la salida del dinero a la cuenta Bancaria
correcta.
_ El cajero auxiliar elabora el recibo de caja como constancia del pago de la
11 Reglst.rar en factura. Cajero Auxiliar
taquillas
Al finalizar el dia con el cuadre de tesoreria se anexan las facturas Las facturas que
Registrar en canceladas en el boletin. . permanezcan en
12 Tesoreria

boletin

Si la cancelacién de la factura se hizo mediante soporte de consignacion o

Tesoreria, deben
coincidir con las
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transferencia electronica, se registra en el médulo de consignaciones de
Seven el depdsito en la cuenta Bancaria.

gue aparecen el
informe mensual de
Cuentas por
Cobrar.

13

Revisar
recaudos
causados

Diariamente se revisan los recaudos causados (ingresos recibidos por
cancelacion de facturas).

Si en la revision se detecta que queda un saldo de la cuenta x cobrar se
informa a contabilidad y al area solicitante, mediante correo electronico,
indicando el nimero de la factura y adjuntando una imagen del recibo de
caja causado de Seven.

Tesoreria

14

Consultar en
contabilidad

Se analiza la diferencia entre la factura y el valor a pagar, asi:

1. Si la diferencia es correcta: Se presenta por descuentos, concepto de
estampillas, entre otros; en este caso el pago es procedente y se elabora
la respectiva nota.

2. Si la diferencia no es correcta: Se presenta por error del cliente, porque
efectuaron alguna retencién que no procede, entre otros; en este caso se
le informa al cliente la diferencia.

Area Solicitante

15

Elaborar notas

De acuerdo a la informacién de cartera sobre los datos basicos de la
factura: nimero de la factura que se esta cancelando, centro de costo,
proyecto, area, NIT y nombre del cliente, se registra en el médulo de
cartera las notas débito o crédito de acuerdo al caso y se envian a
tesoreria en el mismo dia para adjuntarla a la cancelacion de la Factura en
el Boletin de Tesoreria.

Auxiliar Contable

16

Informar al
cliente

Cuando se presente diferencia entre el valor de la factura y el valor del
pago, se contacta al Cliente (Deudor) para que aclare la situacion y efectué
el pago correspondiente al valor real de la factura o justifique la diferencia
de la misma

Si el pago se realiza por Taquillas, el Cajero no recibe dicho pago hasta

Area Solicitante
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aclarar la situacion con el Cliente.

Si el pago se hizo a través de una transferencia o consignacion se registra
el pago (parcial o mayor)
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7. Recomendaciones
Una debida gestién de la documentacion de los procesos internos y externos de
la organizacion permite optimizar tiempo, ser mas eficientes, simplificar actividades,
disminuir errores, contribuyendo de esta manera al logro de los objetivos
institucionales. Todo ello se ve reflejado en eficiencias que contribuyen con incrementar

los niveles reputacionales de los servicios y la credibilidad de la institucion.

Para llevar a cabo la presente propuesta de mejora, se hace necesario tener en
cuenta las siguientes recomendaciones que se esbozan en cuatro aspectos

fundamentales: indagacion, grupos focales, socializacién y documentacién detallada.

Se le recomienda ala Camara de Comercio de Medellin para Antiogquia que
desde la Vicepresidencia de Planeacion y Vicepresidencia Administra 'y
Financiera,promueva la implementacion de ciertas acciones, no solo con la Unidad de
Servicios Empresariales sino a nivel organizacional, que permitan indagar a mayor
profundidad los procesos que desarrolla cada area de manera particular, puesto que
por falta de informacién se crean actividades y cambios que pueden llegar a afectar el
desempeiio de las areas. Si bien hay una muy buena estrategia institucional para la
documentacion de los procesos, enmarcada en los principios de excelencia y calidad;
se hace necesario mejorarlos, para estar en condiciones de facilitar la prestacion de los

nuevos servicios que surgen, en especial aguellos que tienen propdsitos comerciales.
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Es indispensable la creacién de grupos focales con el personal que interviene en
cada uno los procesos Y los lideres con el fin de conocer de primera mano las
actividades que se realizan, las razones por las cuales se ejecutan ciertas actividades
gue son particulares y cuales son las necesidades que se tienen para desarrollar
ciertas funciones. Esto traeria grandes beneficios para la organizacién, sobre todo
porque por un lado promovera la participacion y el empoderamiento de las areas en la
definicion de procesos que son claves para el quehacer misional, sino que también
permitira construir los nuevos modelos a partir de la vision compartida de los distintos

actores involucrados.

Se requiere una mayor comunicacion y socializacion de los cambios que se
emplean, no solo publicaciones por correo o a través de la intranet sino capacitaciones
con cierta periodicidad para actualizacién conceptual e instrumental, ademas de la
creacion de bitacoras de socializacion publica ante algin cambio que se genera por

una norma, ante el requerimiento de un nuevo formato, trdmite o incluso proceso.

Por ultimo, es fundamental para la competitividad de la institucién y de sus
servicios, promover cultura alrededor de la documentacion detallada de los procesos,
claramente esta actividad es una practica indispensable, no solo para la Unidad de
Servicios Especializados sino para las diferentes areas de la organizacion. Si se
fomentan estas buenas practicas, e lograran grandes cosas, pues los diferentes
usuarios sabran, quién debe hacer, quienes intervienen, ademas de conocer el manejo

de los aplicativos que se emplean para llevar a cabo las actividades.
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8. Conclusiones

La Camara de Comercio de Medellin para Antioquia tiene retos que afrontar sin
embargo, en particular la Unidad de Servicios Especializados puede implementar
algunas estrategias que permitan la optimizacion, estandarizacion y eficiencia en sus
procesos, ademas de contribuir a mejorar su productividad.

Los procesos administrativos son vitales para la unidad, pues al ser una unidad
comercial requiere dar respuestas rapidas al cliente externo, ademas de realizar una
debida gestién de los ingresos y recursos para el control presupuestal, para lo cual es
determinante el conocimiento en cada uno de los procesos que se llevan a cabo y la
apropiacion de los mismos entre los distintos actores involucrados.

Uno de los retos de la Unidad de Servicios Especializados es la documentacion
detallada de sus procesos administrativos de manera que puedan ser medio de
consulta por el personal de la unidad o las persona que llegan nuevas, que pueda
ayudar a comprender de manera facil y rapida como se llevan a cabo la actividades y
maxime cuando estas son especificas de la unidad por la actividad que realiza, ademas
gue no se tiene el respaldo del personal de otras area de la organizacion que tengan
este mismo conocimiento.

Existe desconocimiento por parte de otras areas principalmente donde se
centran las actividades administrativas y el sistema integrado de gestion, con lo cual se
crean cambios en procesos, nuevas actividades, cambios en sistemas, nuevos
formatos,cambios en los actores, tiempos y documentacion de procesos a nivel
organizacional pero no se tienen en cuenta las actividades propias de la unidad, para lo

cual el personal administrativo y comercial debe indagar y buscar por otras fuentes la
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informacion disminuyendo la productividad, generando reprocesos, es por ello que es
indispensable contar con la documentacién de los procesos administrativos propios de
la unidad.

A través de la aplicabilidad de la estructura documental (CA-APO-01
METODOLOGIA PARA DOCUMENTAR LOS PROCESOS) que se encuentra definida
en el Sistema de Gestion de Calidad de la Camara de Comercio de Medellin para
Antioquia, se propone a la Unidad de Servicios Especializados la documentacion de los
procesos administrativos, especificamente la legalizacion de pagos de clientes y
gestién de cartera, donde se puede seguir paso a paso como se debe desarrollar las
actividades, el manejo de los aplicativos y software, generando asi una guia de
consulta y apoyo administrativo dentro de los estandares establecidos por la
organizacion.

Una de las estrategias de mejora de la Unidad de Servicios Especializados es la
documentacion total de los procesos administrativos y su debida socializacion tanto con
el personal de la unidad como con las areas que intervienen, ademas que estos
cumplan con la estructura documental para que sean integrados en el Sistema de
Gestion de Calidad de la organizacion y se encuentren disponibles como guia y medio

de consulta permanente.
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