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5. CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

5.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE REGISTROS PUBLICOS Y ASUNTOS
JURIDICOS SERVICIOS CAE CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

Nombre del proceso: Registros Publicos y Asuntos Juridicos, servicios CAE Centro de
Atencion Empresarial

Numero del proceso: 001
Responsable de Coordinar: Directora Unidad de Regisiio y Asuntos Juridicos

Objetivo del proceso: Proveer informacién de los matriculados e inscritos en el Registro
Mercantil, Entidades sin animo de Lucro, entidades de Economia Solidaria, Entidades
Extranjeras de Derecho Privado sin Animo de Lucro, Veedurias ciudadanas, Registro de
Nacional de Turismo, Registro Nacional FPUblico de las personas naturales y juridicas que
ejerzan la actividad de vendedores de juegos de suerte y azar, Registro Unico de
Proponentes, Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de Libranza o Descuento
Directo.

Objetivo CAE: Promover una relacion mas eficiente entre las personas, la administracion
publica y las entidades privadas que le prestan servicios relacionados con su registro y
formalizacidén, mediante la reduccion de pasos, requisitos, plazos, contactos y mejoramiento
del acceso a informacion sobre los tramites a seguir para la creacién de empresas.

Indicadores de =ficacia:
- Nivel de satisfaccion del usuario del servicio de Registros Publicos

- Nivel de satisfaccién del usuario del Centro de Atencién Empresarial - CAE

Frecuencia del seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del indicador:

- Elindicador relacionado con el grado de Satisfaccion del usuario del
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servicio de Registros Publicos se mide de forma semestral.
- Elindicador relacionado con el grado de Satisfaccion del usuario
del Centro de Atencion Empresarial - CAE se mide de forma

semestral.
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Entradas:

¢

* & o * o *

L 4

Consultas de informacién en cuanto a creacion y constitucicn de empresa
Documentos sujetos a registro

Documentos asociados

Recursos monetarios para la operacion

Soporte técnico y de informacion (Sistemas)

Manual de Procedimientos

Mapa de Riesgos del Proceso de Registros Publicos.

Planes de Mejoramiento derivados del Mapa de Riesgos del Proceso de Registros

Publicos.
Programa de Formalizacion Empresarial.
Contexto de la organizacion

Necesidades y expectativas de las partes interesadas
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Procesos de Entrada:

¢
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Proceso de Gestion General del SGC

Proceso de Gestion Humana

Proceso de Contratacion y Compras

Proceso de Seguimiento al SGC

Proceso de Comunicaciones Corporativas

Proceso de Infraestructura

Proceso de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones

Proceso de Afiliados

Actividades del proceso:

1.

© © N o 0o bhPw N

Atender — Recepcionar la necesidad del cliente
Analizar e interpretar la necesidad del cliente

Suministrar informacion (creacion, constitucion de empresa)
Recepcién de los documentos del cliente

Verificacién de los documentos y anexos

Ingreso de los documentos al sistema de informacion
Revision juridica de los docuitientos

Registro de los documentos

Digitacion del certificado
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Salidas:

¢ Consultas atendidas en materia de informacién en cuanto a creacion y
constituciéon de empresa y en general tramites de registro.

¢ Inscripcion de los actos y documentos de los registros publicos administiados poi
la Camara de Comercio de Manizales por Caldas.

¢ Certificado de la inscripcion de los actos y documentos de los registios publicos
administrados por la Camara de Comercio.

Procesos de Salida:

¢ Proceso de Seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad
¢ Proceso de Afiliados.

¢ Proceso de Comunicaciones Corporativas

Recursos:

¢ Establecidos en el numeral 3 del Plari de calidad del servicio de Registros Publicos
PC-001

Documentos asociados:

Para el procesc de Registros Publicos y Asuntos Juridicos se tienen asociados
todos los procedimientos establecidos para la prestacion del servicio, los Planes y
Mapas de Riesgos del proceso y del CAE, el Plan de Calidad del proceso y las
Normas que definen la competencia de la camara de comercio D-127.
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Requisitos de ISO 9001 versiéon 2015

Planificar

Hacer Verificar

Actuar

4.4
6.1
6.2
8.1

5.1.1 7.3
5.1.2 9.11
5.2.2 9.1.2
7.1.1 9.1.2
7.1.4
8.2.1
8.2.2
8.2.3
8.24
8.5.1
8:5.2
8.5.2
8.5.4
8.5.5
8.5.6

8.6

8.7

10.1
10.2




